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1.1 การเปดิบัญชีโครงการและเกบ็รกัษาเงินโครงการ 

การเปิดบัญชีเงินฝากธนาคารส าหรับเก็บรักษาเงินทุนสนับสนุนที่รับโอนจากกองทุนพัฒนาสื่อปลอดภัย
และสร้างสรรค์ (พปส.) มีความรัดกุมและสะดวกแก่การเบิกจ่ายเงิน โครงการหรือกิจกรรมควรด าเนินการ ดังนี้ 

1) เปิดบัญชีประเภทออมทรัพย์ในนามโครงการหรือกิจกรรม โดยใช้ช่ือบัญชีว่า “พปส. โครงการ.........” 
โดย.........(ผู้ที่ได้รับทุน หรือ กลุ่มนิติบุคคลที่ได้รับทุน) .............. “ ให้ผู้มีอ านาจลงนามถอนเงินหรือสั่งจ่ายเงิน 2 
ใน 3 คน และให้หัวหน้าโครงการหรือกิจกรรมเป็นผู้ลงนามหลัก ทั้งนี้หากรับทุนในนามบริษัทหรือนิติบุคคล ต้อง
มีหนังสือมอบอ านาจแต่งตั้งเป็นหัวหน้าโครงการแนบมาด้วย 

2) ในกรณีที่เห็นว่าเพื่อให้เกิดความรัดกุมและสะดวกในการเบิกจ่ายเงิน จะเปิดบัญชีเงินฝากกระแส
รายวันควบคู่กัน ให้ผู้รับทุนท าหนังสือแจ้งมายัง พปส. เพื่อขออนุมัติจากผู้จัดการกองทุนฯ ทั้งนี้ เพื่อให้ พปส. 
ทราบถึงวิธีการจ่ายเงินของโครงการ โดยค่าธรรมเนียมเช็คสามารถเบิกจากค่าใช้จ่ายในการด าเนินโครงการหรือ
กิจกรรม ทั้งนี้เงื่อนไขเป็นไปตามที่ธนาคารก าหนด 

3) เมื่อด าเนินการเปิดบัญชีเงินฝากธนาคารเรียบร้อยแล้ว ให้ส าเนาหน้าสมุดคู่ฝากเงินธนาคารที่ระบุช่ือ
โครงการหรือกิจกรรมและเลขที่บัญชีชัดเจน พร้อมแจ้งข้อมูลผู้มีอ านาจลงนามและต าแหน่งในโครงการ เพื่อส่ง
ให้กองทุนฯ พร้อมเอกสารการเบิกจ่ายเงินงวดแรก 

 
 

ข้อห้ามในการเปิดบัญชีเงินฝากธนาคาร 
1) ห้ามเปิดบัญชีเงินฝากของโครงการหรือกิจกรรมในนามของหัวหน้าโครงการ หรือบุคคลอื่น 
2) ห้ามน าเงินส่วนตัวมาฝาก - ถอนปะปนในบัญชีเงินฝากของโครงการหรือกิจกรรม 
3) ห้ามถอนเงินจากบัญชีเงินฝากของโครงการหรือกิจกรรม มาฝากในนามผู้จัดการแผนงาน /

ผู้รับผิดชอบโครงการ หรือบุคคลอื่น 
4) ห้ามท าบัตร ATM 

 

 
1.2 การรับเงิน 

เมื่อมีการรับเงินให้เจ้าหน้าที่การเงินตรวจสอบความถูกต้องของการรับเงิน หากรับเงินเป็นเงินสดให้น า
ฝากเข้าบัญชีเงินฝากของโครงการในวันที่รับเงิน ทั้งนี ้กรณีที่ไม่สามารถน าฝากธนาคารได้ทันในวันที่ได้รับเงิน ให้
น าเงินพร้อมเอกสารการรับเงินมอบให้หัวหน้าโครงการเก็บรักษา และฝากธนาคารในวันท าการถัดไป  

 

 

ส่วนที่  1 
ด้านการเงิน 

 

หลักการด้านการเงนิ 
1. การรับ - จ่ายเงิน ต้องมีความถูกต้อง โปรง่ใส ตรวจสอบได้ 
2. การใช้จ่ายเงิน ต้องเป็นไปตามวัตถุประสงค์ตามสัญญาใหทุ้นสนับสนุน 
3. เอกสารการจ่ายเงิน ต้องมีความสมบรูณ์ ครบถ้วน ถูกต้อง 
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การรับเงินของโครงการ มีดังนี ้
 การรบัเงินสนบัสนุนจากกองทุนพัฒนาสื่อปลอดภัยและสร้างสรรค์ (ตามประกาศกองทุนฯ) 
 การรบัดอกเบี้ยเงินฝากธนาคาร 
 การรบัเงินประเภทอื่นๆ 

การรับเงินทุนสนับสนุนจากกองทุนพัฒนาสื่อปลอดภัยและสร้างสรรค์ 
1) เมื่อโครงการได้รับอนุมัติผู้ได้รับทุนสนับสนุนต้องเข้ามาท าสัญญากับ พปส. พร้อมเตรียมเอกสาร

ประกอบการท าสัญญามาด้วย คือ ส าเนาหน้าสมุดคู่ฝากเงินธนาคารที่ระบุช่ือ โครงการ/กิจกรรม และเลขที่บัญชี  
2) เมื่อ พปส. โอนเงินให้โครงการเรียบร้อยแล้วจะแจ้งการโอนเงินในระบบบริหารโครงการ และ

จัดส่งหนังสือรับรองการหักภาษี (ถ้ามี) ให้โครงการ 
3) เมื่อได้รับแจ้งการโอนเงินผ่านระบบบริหารโครงการ ให้เจ้าหน้าที่การเงินโครงการบันทึกยืนยัน

การรับเงินในระบบบริหารโครงการ พร้อมทั้งน าสมุดคู่ฝากเงินธนาคารไปปรับรายการ (Update) เพื่อตรวจสอบ
ยอดเงินในบัญชีเงินฝากธนาคาร และให้ด าเนินการดังนี้ 

3.1) ให้พิมพ์ใบส าคัญรับเงิน (FN:1) จากระบบบริหารโครงการ พร้อมลงนามและเก็บไว้เป็น
เอกสารประกอบการรับโอนเงินทางอิเล็กทรอนิกส์จาก พปส.     

3.2) ให้จัดท าใบส าคัญรับ (FN:2) พร้อมส าเนาสมุดคู่ฝากเงินธนาคารที่มีรายการได้รับเงินโอน 
น าเสนอ หัวหน้าโครงการอนุมัติ และลงรายการบันทึกบัญชี  

4) การโอนเงิน พปส. ใช้วิธีโอนเงินผ่านธนาคารระบบโอนเงิน (KTB Corporate Online) ซึ่ง
หมายถึง การโอนเงินโดยการส่งข้อมูลค าสั่งโอนเงินผ่านระบบอิเล็กทรอนิกส์จากระบบงานคอมพิวเตอร์ของ
ธนาคาร กรุงไทย จ ากัด (มหาชน) ซึ่งเป็นธนาคารศูนย์กลาง เข้าบัญชีของผู้รับทุน (โครงการหรือกิจกรรม) 
(ค่าธรรมเนียมที่เกิดข้ึนจากการโอนเงินน้ี พปส. จะเป็นผู้รับผิดชอบ) 

การรับเงินอ่ืน 
กรณีการเงินรับอื่นๆ นอกเหนือจากเงินให้ทุนสนับสนุนจากกองทุนฯ เช่น ดอกเบี้ยรับ เงินคืนจาก

การยืมเงินทดรองจ่ายที่เป็นคงเหลือ ให้จัดท าใบส าคัญรับ (FN:2) พร้อมแนบส าเนาสมุดบัญชีเงินฝากธนาคาร
น าเสนอหัวหน้าโครงการอนุมัติและส่งให้เจ้าหน้าที่บัญชีบันทึกบัญชี  

ดอกเบ้ียท่ีเกิดจากการฝากเงินกับธนาคาร 
ดอกเบี้ยรับที่เกิดจากการฝากเงินกับธนาคารยังถือว่าเป็นเงินของกองทุนฯ หากโครงการหรือ

กิจกรรมได้รับดอกเบี้ยจากธนาคาร จะต้องลงบันทึกรายการรับและระบุไว้ในรายงานการเงินทุกครั้ง อน่ึง  
ดอกเบ้ียเงินฝากธนาคาร โครงการไม่สามารถน าไปใช้ได้ ต้องน าส่งคืน พปส. เมื่อสิ้นสุดโครงการ 
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ผังขั้นตอนการรับเงินสนับสนุนจาก พปส. และการรับเงินดอกเบ้ียเงินฝากธนาคารและรับเงินอ่ืนๆ 

1.3 การเกบ็รกัษาเงิน 
วิธีการเก็บรักษาเงินที่ดีที่สุด คือ การน าเงินฝากธนาคาร แต่เพื่อให้เกิดความสะดวกและคล่องตัวในการ

ด าเนินงาน โครงการหรือกิจกรรมสามารถถอนเงินจากธนาคารมาเก็บไว้เป็นเงินสดในมือหรือตั้งเป็นวงเงินสด
ย่อย (Petty Cash) ส าหรับใช้จ่ายประจ าวันได้ตามความเหมาะสมโดยไม่ให้มีจ านวนมากเกินไปจนเป็นภาระใน
การเก็บรักษา หรือไม่น้อยเกินไปจนเป็นอุปสรรคในการท างาน 

การจัดตั้งวงเงินสดในมือ (Petty Cash)  
โครงการที่มีการจ่ายเงินสดอยู่ตลอดเวลา ควรจัดท าวงเงินสดย่อยเพื่อความสะดวกคล่องตัว ในทาง

ปฏิบัติอาจตั้งวงเงินสดย่อยไว้เป็นจ านวนที่เหมาะแก่การใช้จ่าย ปลอดภัยในการเก็บรักษา และควรก าหนดวงเงิน
ข้ันต่ าที่หากเงินสดย่อยถูกใช้จ่ายถึงจ านวนดังกล่าวให้รีบท าการเบิกเงินสดจากบัญชีโครงการมาชดเชยและควร
จัดท าทะเบียนคุมเงินสดย่อย (FN:7) เพื่อควบคุมติดตามการเบิกจ่ายเงินสดย่อย โดยมีขัน้ตอนการปฏิบัติ ดังนี ้

1) ก าหนดผู้รับผิดชอบในการดูแลรักษาเงินสดย่อยโดยอาจเป็นเจ้าหน้าที่การเงิน และก าหนด
วงเงินสดย่อย ตามความจ าเป็นและขนาดของโครงการ 

2) ผู้รักษาเงินสดย่อยควรจัดท าใบส าคัญจ่าย ขออนุมัติจาก หัวหน้าโครงการหรือกิจกรรมเพื่อเบิก
เงินจากบัญชีโครงการหรือกิจกรรมมาเก็บรักษาไว้ 

3) เมื่อมีการจ่ายเงินจากเงินสดย่อยให้ผู้รักษาเงินสดย่อยลงบันทึกในทะเบียนคุมเงินสดย่อย (FN:7) 
และรวบรวมเอกสารหลักฐานการจ่ายเงินไว้  

4) เมื่อเงินสดย่อยที่เก็บรักษาในมือลดลงจนถึงข้ันต่ าตามที่ก าหนด ให้ผู้รักษาเงินสดย่อยจัดท า
ใบส าคัญจ่ายเพื่อเบิกชดเชยจ านวนเงินที่จ่ายไป โดยแนบเอกสารหลักฐานการจ่ายเงินที่รวบรวมไว้  

5) ผู้รักษาเงินสดย่อยส่งเอกสารที่ด าเนินการเรียบร้อยแล้วให้เจ้าหน้าที่บัญชีเพื่อบันทึกข้อมูลทันที  

การรับเงิน 

การรับเงินสนับสนุน 

 จาก พปส. 

บันทึกยืนยันการรับเงินใน
ระบบบริหารโครงการ 

พิมพ์ใบส าคัญรับเงิน (FN1) 
ในระบบบริหารโครงการ 
และลงนามจัดเก็บไว้เป็น

เอกสารประกอบการรับโอน
เงินผ่านทางอิเล็กทรอนิกส์  

จัดท าชดุเอกสารการรับเงิน 

1. จัดท าใบส าคัญรับ FN2 เสนอ
หัวหน้าโครงการอนุมัติ 

2. เอกสารส าเนาใบส าคัญรับเงิน 
(FN:1) หรือใบเสร็จรับเงิน 

3. ส าเนาเอกสารสมุดบัญชีธนาคาร 

การรับเงินอ่ืนๆ เช่น ดอกเบี้ย
ธนาคาร เงินคงเหลือจากการ

ยืมเงินทดรองจ่าย ฯลฯ 

จัดท าชดุเอกสารการรับเงิน 

1. จัดท าใบส าคัญรับ (FN:2) เสนอ
หัวหน้าโครงการอนุมัติ 

2. ส าเนาเอกสารสมุดบัญชี
ธนาคาร 

บันทึกบัญชี  

และจัดเก็บเอกสารเข้าแฟ้มรับ 
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ข้อควรปฏิบัติในการเก็บรักษาเงิน 

1) กรณีฝากเงินธนาคารในบัญชีประเภทออมทรัพย์ หัวหน้าโครงการ ควรดูแลรักษาสมุดคู่ฝากเงิน
ธนาคารและตรวจสอบยอดคงเหลือให้ถูกต้องโดยสม่ าเสมอ 

2) กรณีมีการเปิดบัญชีประเภทกระแสรายวัน หัวหน้าโครงการควรดูแลรักษาสมุดเช็คอย่าง
เหมาะสม 
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1.4 การจ่ายเงนิ 
หลักเกณฑ์การเบิกจ่ายเงิน 

1) การเบิกจ่ายเงินต้องมีหลักฐานการจ่ายเงินที่สมบูรณ์ ครบถ้วน ถูกต้อง ได้แก่ ใบเสร็จรับเงิน/
ใบก ากับภาษี บิลเงินสด ใบส าคัญรับเงิน รวมทั้งเอกสารประกอบการเบิกจ่ายเงิน เช่น ใบขอซื้อขอจ้างฯ ใบเสนอ
ราคา ใบสั่งซื้อสั่งจ้าง ใบส่งของ เอกสารการตรวจรับของ ในกรณีที่ไม่สามารถเรียกใบเสร็จรับเงิน/ใบก ากับภาษี 
บิลเงินสด หรือใบส าคัญรับเงินที่สมบูรณ์ได้  ให้ใช้ใบรับรองการจ่ายเงิน FN:10 แทนหรือประกอบกันเพื่อให้เกิด
ความสมบูรณ์ 

2) การจ่ายเงินต้องอยู่ในวงเงินงบประมาณของแต่ละยุทธศาสตร์/กิจกรรมที่ก าหนดไว้ในเอกสาร
สัญญาให้ทุนสนับสนุน 

3) หัวหน้าโครงการที่ได้รับค่าตอบแทนเป็นรายเดือนหรือเหมาจ่ายจากโครงการแล้ว จะไม่สามารถ
รับเงินค่าตอบแทนอื่นจากโครงการนั้นได้อีก ยกเว้นการปฏิบัติงานนอกเหนือจากเงื่อนไขที่ก าหนดไว้  ตาม
หลักเกณฑ์ที่ พปส. ก าหนด ส าหรับค่าพาหนะเดินทางและที่พักให้พิจารณาตามหลักเกณฑ์ที่ พปส. ก าหนด 

4) เจ้าหน้าที่/ลูกจ้างที่ไดร้ับเงินเดือน/ค่าจ้างประจ าจากโครงการจะไม่สามารถรับเงินค่าตอบแทน
อื่นได้อีกไม่ว่ากรณีใด เนื่องจากการท างานนั้นถือเป็นหน้าที่ของเจ้าหน้าที่โครงการ ส าหรับค่าพาหนะเดินทาง
และที่พักให้พิจารณาตามหลักเกณฑ์ที่ พปส. ก าหนด แต่ต้องไม่ซ้ าซ้อนกันหรือเบิกทั้งสองแห่ง 

5) การจ่ายเงินค่าตอบแทนจะหยุดช่ัวคราวหากบุคคลนั้นไม่สามารถอยู่ปฏิบัติงานให้แก่โครงการได้
เป็นเวลาเกิน 15 วันท าการติดต่อกัน 

6) การจ่ายเงินต้องเป็นไปตามกรอบอัตราค่าใช้จ่ายที่ พปส. ก าหนด 
7) การจ่ายเงินต้องเป็นไปตามสัญญาให้ทุนสนับสนุนที่ได้รับอนุมัติ 

ขั้นตอนการปฏิบัติในการเบิกจ่ายเงิน 
เพื่อให้การเบิกจ่ายเงินมีความรัดกุมโดยผ่านการพิจารณาความเหมาะสมจากหัวหน้าโครงการควร

ด าเนินการตามขั้นตอน ดังนี้ 
1) ในการเบิกจ่ายเงินทุกครั้ง (ทุกรายการ) ผู้ขอเบิกเงินควรจัดท าบันทึกขออนุมัติจากหัวหน้า

โครงการ โดยแจกแจงรายละเอียดพร้อมแนบเอกสารประกอบยื่นต่อเจ้าหน้าที่การเงินโครงการ โดยเจ้าหน้าที่
การเงินควรตรวจสอบว่าเอกสารหลักฐานที่ขอเบิกเงินมีความสมบูรณ์ ครบถ้วน ถูกต้อง  และเป็นไปตาม
หลักเกณฑ์ที่ พปส. ก าหนด  

2) เมื่อตรวจสอบความถูกต้องแล้ว ให้เจ้าหน้าที่การเงินน าแบบฟอร์มใบส าคัญจ่าย (FN:3) มากรอก
รายการและลงช่ือรับรองความถูกต้อง พร้อมทั้งน าเสนอหัวหน้าโครงการลงนามอนุมัติให้จ่ายเงินในใบส าคัญจ่าย 
(FN:3)  โดยผู้อนุมัติควรตรวจสอบการขอเบิกเงินแต่ละรายการให้มีความเหมาะสม ประหยัด โปร่งใสและเป็น
ธรรมก่อนลงนามอนุมัติ 

3) เจ้าหน้าที่การเงินท าการจ่ายเงินให้ผู้ขอเบิกเงินเป็นเงินสด หรือโอนเงินเข้าบัญชีธนาคาร หรือ
จ่ายเป็นเช็คแล้วแต่กรณี ทั้งนีก้ารสั่งจ่ายให้ระบุช่ือผู้รับเงินและขีดคร่อมเช็ค ส าหรับการจ่ายเงินโดยการโอนเงิน 
(Transfer) จากบัญชีออมทรัพย์เข้าบัญชีผู้รับเงินโดยตรงนั้น โครงการสามารถท าได้ตามวิธีการและข้ันตอนที่
ธนาคารก าหนด โดยทุกครั้งที่โอนเงินจะต้องระบุว่าเป็นรายการโอนเงินพร้อมทั้งระบุเลขที่บัญชีของผู้รับโอน 

4) การจ่ายเงินให้แก่ผู้รับเงินทุกรายการ ต้องมีเอกสารหลักฐานการจ่ายเงิน และต้องบันทึกบัญชี
ภายในวันที่จ่าย 

5) การจ่ายเงินจะต้องได้รับอนุมัติให้เบิกจ่ายจากหัวหน้าโครงการก่อน 
6) กรณีบุคคลภายในโครงการไม่มารับเงินด้วยตนเอง จะต้องมีใบมอบฉันทะมอบให้บุคคลอื่นแทน 

ส าหรับเจ้าหนี้บุคคลภายนอกที่ไม่ได้มารับเงินด้วยตนเองให้ท าเป็นหนังสือมอบอ านาจรับเงินแทน 
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7) การจ่ายเงินให้ประทับตรา “จ่ายเงินแล้ว” หรือ “PAID” และลงลายมือช่ือผู้จ่ายเงิน พร้อมวัน
เดือนปีที่จ่ายในเอกสารหลักฐานการจ่ายเงินทุกฉบับ 

 
ผังขั้นตอนการเบิกจ่ายเงิน 

วิธีการจ่ายเงิน  
การจ่ายเงินให้จ่ายด้วย เงินสด หรือเช็ค หรือจ่ายโดยวิธีการโอนเงินผ่านธนาคาร ดังนี ้

1) จ่ายผ่านธนาคาร โดยการถอนเงินจากบัญชีประเภทออมทรัพย์ของโครงการ และโอนเงินเข้า
บัญชีเจ้าหนี้หรือผู้มีสิทธิรับเงิน ทั้งนี้ ควรท าเครื่องหมายในใบถอนเงินว่าเป็นรายการโอนเงินพร้อมทั้งเขียนเลขที่
บัญชีเงินฝากของผู้รับโอนเงินในใบถอนเงินทุกครั้ง 

2) จ่ายเป็นเช็ค โดยออกเช็คสั่งจ่ายในนามเจ้าหนี้หรือผู้มีสิทธิรับเงิน โดยขีดฆ่าค าว่า “หรือผู้ถือ” 
และขีดคร่อมเช็ค  

3) จ่ายเป็นเงินสด กรณีที่มีวงไม่เกิน 30,000.- บาท 
4) กรณีการสั่งจ่ายเงินเพื่อเบิกเงินสดมาไว้ใช้จ่าย ให้ออกเช็คสั่งจ่ายในนามเจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบ 

และขีดฆ่าค าว่า “หรือผู้ถือ” 
5) การเขียนจ านวนเงินในใบถอนเงินหรือเช็ค ควรขีดเส้นหน้าจ านวนเงินที่เป็นตัวเลข และเขียน

จ านวนเงินที่เป็นตัวอักษรชิดด้านซ้ายมือ ทั้งนี้เพื่อป้องกันไม่ให้เติมจ านวนเงินในภายหลังจากเซ็นช่ือถอนเงนิหรอื
สั่งจ่ายเช็ค และการให้ตัวอย่างลายมือช่ือส าหรับการถอนเงินจากบัญชีเงินฝากประเภทออมทรัพย์ หรือส าหรับ

การจ่ายเงิน 

เจ้าหน้าที่การเงิน 

1. ตรวจสอบความสมบูรณ์ ครบถ้วน ถูกต้อง ของ
หลักฐานการจ่ายเงิน 

2. ตรวจสอบงบประมาณโครงการ 

3. ตรวจสอบกรอบอัตราค่าใช้จ่าย 

จัดท าใบส าคัญจ่าย (FN:3) 

กรณีถอนเงินและโอนเงินเข้าบัญชีผู้ขอเบิกให้
เขียนใบถอนเงินและใบน าฝากเงินด้วย 

เสนอหัวหน้าโครงการ 

ลงนามก่อนจ่ายเงินให้ผู้ขอเบิก 

บันทึกบัญชี 

จัดเก็บเข้าแฟ้มใบส าคัญจ่าย 
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การสั่งจ่ายเช็คจากบัญชีเงินฝากกระแสรายวัน ควรเซ็นทั้งช่ือและนามสกุล รวมถึงให้ท าส าเนาใบถอนเงินและ
เช็คสั่งจ่ายเงินเก็บไว้เป็นเอกสารประกอบการบันทึกบัญชีและเพื่อการตรวจสอบ 

หลักเกณฑ์การใช้จ่ายงบประมาณในแต่ละหมวดงบประมาณ 
1) ผู้รับทุนไม่สามารถปรับโอนงบประมาณข้ามหมวดค่าใช้จ่ายหมวด 1 และ 6 ตามที่ก าหนดไว้ใน

สัญญาให้ทุนได้ และไม่สามารถขอปรับเพิ่มงบประมาณจากที่ท าก าหนดไว้ในเอกสารแนบท้ายสัญญาให้ทุน
สนับสนุนได้ 

2) กรณีที่มีความจ าเป็นต้องปรับโอนงบประมาณข้ามหมวดค่าใช้จ่ายหมวด 2 – 5 ผู้รับทุนจะต้อง
ได้รับอนุมัติจาก พปส. ก่อนด าเนินการ ทั้งนี้ต้องไม่เกินวงเงินงบประมาณตามเอกสารแนบท้ายสัญญาให้ทุน
สนับสนุน 

3) ค่าใช้จ่ายในแต่ละหมวดงบประมาณสามารถถัวเฉลี่ยค่าใช้จ่ายภายในแต่ละหมวดได้ เว้นแต่
งบประมาณที่เป็นค่าตอบแทนของที่ปรึกษา หัวหน้าโครงการ ผู้ร่วมท าโครงการ ผู้วิจัย/คณะผู้วิจัย ผู้ช่วยนักวิจัย
ช่ัวคราว ที่ได้รับเป็นค่าตอบแทนประจ าหรือเหมาจ่ายจากโครงการไม่สามารถถัวเฉลี่ยได้ ทั้งนี้ต้องไม่เกินวงเงิน
งบประมาณรวมของแต่ละหมวด  
 
1.5 การยืม - ส่งคืนเงินทดรองจ่าย 
 เงินทดรองจ่าย หมายถึง เงินที่ผู้ปฏิบัติงานขอเบิกล่วงหน้าเพื่อส ารองจ่ายในการด าเนินกิจกรรมการ ใน
กรณีที่ไม่สามารถก าหนดค่าใช้จ่ายได้ถูกต้องตรงตามจ านวนที่ต้องจ่าย   เนื่องจากยังมีความไม่แน่นอนใน
ค่าใช้จ่ายที่จะเกิดข้ึน แต่สามารถประมาณค่าใช้จ่ายที่จะเกิดข้ึนได้ ในกรณีเช่นนี้ ให้ผู้ปฏิบัติงานยืมเงินทดรอง
จ่ายไปใช้จ่ายในการด าเนินกิจกรรมและส่งใช้เงินยืมในทันทีที่ด าเนินกิจกรรมเสร็จ  

ทั้งนี ้เพื่อให้มีการควบคุมภายในที่ดี โครงการหรือกิจกรรมควรก าหนดระยะเวลาในการส่งใช้เงินยืมทด
รองจ่ายไว้อย่างชัดเจน โดยพิจารณาถึงรูปแบบการด าเนินงานและสภาพคล่องทางการเงินของโครงการ   ทั้งนี้  
ไม่ควรเกินกว่า 30 วัน นับจากวันที่ได้รับเงิน หากมีความจ าเป็นที่ต้องส่งใช้เงินยืมทดรองจ่ายเกินกว่า 30 วัน ให้
จัดท าบันทึกขออนุมัติต่อหัวหน้าโครงการ โดยระบุเหตุผลให้ละเอียดแนบกับเอกสารการส่งใช้เงินยืมทดรองจ่าย 
โดยมีขั้นตอนการปฏิบัติ ดังนี ้

1) ผู้ปฏิบัติงานที่ต้องการยืมเงินทดรองจ่ายจัดท าสัญญายืมเงินทดรองจ่าย (FN:4) โดยระบุจ านวน
เงินที่ต้องการยืมและรายละเอียดของค่าใช้จ่ายประเภทต่างๆ โดยระบุวันที่ที่คาดว่าจะส่งคืนเงินยืมทดรองจ่าย 
พร้อมทั้งแนบเอกสารประกอบ เช่น หนังสือเชิญประชุม ค าสั่งให้ไปปฏิบัติงาน ประมาณการค่าใช้จ่าย ฯลฯ ยื่น
ต่อเจ้าหน้าที่การเงินโครงการ 

2) เจ้าหน้าที่การเงินโครงการตรวจสอบรายละเอียดเกี่ยวกับค่าใช้จ่ายที่ต้องการยืม ว่าเป็นไปตาม
หลักเกณฑ์และกรอบอัตราค่าใช้จ่ายหรือไม่ และผู้ยืมมีหนี้เงินยืมทดรองจ่ายคงค้างหรือไม่ เป็นจ านวนเงินเท่าใด 
เพื่อน าเสนอหัวหน้าโครงการพิจารณาอนุมัติ 

3) เจ้าหน้าที่การเงินจ่ายเงินยืมทดรองจ่ายให้ตามที่ได้รับอนุมัติกับผู้ยืมเป็นเงินสด หรือโอนเงินเข้า
บญัชีธนาคาร หรือจ่ายเป็นเช็คแล้วแต่กรณี พร้อมทั้งบันทึกในทะเบียนคุมลูกหนี้เงินยืมทดรองจ่าย (FN:8) และ
สง่สัญญายืมเงินทดรองจ่ายให้เจ้าหน้าที่บัญชีเพื่อบันทึกบัญชี 

4) เมื่อผู้ปฏิบัติงาน (ผู้ยืมเงินทดรองจ่าย) ด าเนินการใช้จ่ายเงินแล้ว ให้รวบรวมเอกสารหลักฐาน
การจ่ายเงินและเอกสารที่ต้องจัดท าประกอบการจ่ายเงิน น ามาจัดท าใบหักล้างเงินยืมทดรอง (FN:5) เพื่อส่งใช้
เงินยืมให้แก่เจ้าหน้าที่การเงินพร้อมเงินสดคงเหลือ (ถ้ามี)  

5) เจ้าหน้าที่การเงินโครงการ ตรวจสอบความถูกต้องของเอกสารหลักฐานการจ่ายเงินและเงินสด
คงเหลือ (ถ้ามี) ให้ครบถ้วน โดยด าเนินการ ดังนี้ 
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5.1) กรณีมีเงินคงเหลือ หรือใช้จ่ายเงินเท่ากับที่ยืม ให้เจ้าหน้าที่การเงินโครงการจัดท าใบส าคัญ
รับ (FN:2) ตามจ านวนเงินสดคงเหลือ โดยน าใบหักล้างเงินยืมทดรองจ่าย (FN:5) ใบน าฝากเงิน Pay-in Slip ที่
ฝากเงินเข้าบัญชีโครงการ และเอกสารหลักฐานการจ่ายเงิน แนบกับใบส าคัญรับ (FN:2) เพื่อเสนอหัวหน้า
โครงการพิจารณาอนุมัติ 

5.2) กรณีที่เบิกเพิ่ม ให้เจ้าหน้าที่การเงินโครงการจัดท าใบส าคัญจ่าย (FN:3) ตามจ านวนเงินที่
ต้องจ่ายเพิ่ม โดยน าใบหักล้างเงินยืมทดรองจ่าย (FN:5)  และเอกสารหลักฐานการจ่ายเงิน แนบกับใบส าคัญจ่าย 
(FN:3) เพื่อเสนอหัวหน้าโครงการพิจารณาอนุมัติ 

5.3) ให้เจ้าหน้าที่การเงินโครงการบันทึกรายการรับคืนเงินยืมทดรองจ่ายในทะเบียนคุมลูกหนี้
เงินยืมทดรองจ่าย (FN:8) และส่งเอกสารดังกล่าวให้เจ้าหน้าที่บัญชีเพื่อบันทึกบัญชี 

ผังขั้นตอนการยืมเงินทดรองจ่าย  

 
 
 
 
 
 

การยืมเงินทดรองจ่าย 

ผู้ปฏิบัติงาน / ผู้ยืมเงิน  

สัญญายืมเงินทดรองจ่าย (FN:4) 

เจ้าหน้าที่การเงิน 

1. ตรวจสอบความถูกต้อง ตามหลักเกณฑ์การจ่ายเงินและ
กรอบอัตราค่าใช้จ่ายฯ และสัญญาให้ทุนสนับสนุน 

2. ตรวจสอบหนี้คงค้าง 

3. จัดท าท าใบส าคัญจ่าย  (FN:3) 

เสนอหัวหน้าโครงการ 

ลงนามอนมุัติการยืมเงิน 

เจ้าหน้าที่การเงิน 

1. จ่ายเงินให้กับผู้ยืม 

2. บันทึกทะเบียนลูกหนี้เงินยืมทดรองจ่าย (FN:8) 

บันทึกบัญชี  

และจัดเก็บเอกสารเข้าแฟ้มใบส าคัญจ่าย 
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ผังขั้นตอนการส่งคืนเงินยืมทดรองจ่าย 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

การส่งใช้เงินยืมทดรองจ่าย 

ผู้ยืมเงินทดรองจ่าย 
1. รวบรวมเอกสารหลักฐานการจ่ายเงิน  
2. จัดท าใบหักล้างใบยืมเงินทดรองจ่าย (FN:5) 

 

เจ้าหน้าทีก่ารเงิน 
1. ตรวจสอบเอกสารหลักฐานการจ่ายเงิน  
2. จัดท าใบถอนเงินเพื่อเสนอผูม้ีอ านาจลง
นามเบิกเบิกจ่าย 
3. จัดท าใบส าคัญจ่าย (FN:3)  

 

เจ้าหน้าที่บัญชีบันทึกบัญชี 

จัดเก็บเอกสาร 

บันทึกในทะเบียนคุมลูกหน้ี
เงินยืมทดรองจ่าย (FN:8) 

กรณีเบิกเงินเพิ่ม 
กรณีมีเงินคงเหลือ              

หรือใช้จ่ายเงินเท่ากับที่ยืม 
 

ผู้ยืมเงินทดรองจ่าย 
1. รวบรวมเอกสารหลักฐานการจ่ายเงิน และ
เงินคงเหลือ 
2. จัดท าใบหักล้างใบยืมเงินทดรองจ่าย (FN:5) 
(FN:4) 

 
เจ้าหน้าทีก่ารเงิน 

1. ตรวจสอบเอกสารหลักฐานการจ่ายเงิน 
และเงินสดคงเหลือ  
2. น าเงินสดเข้าบัญชีธนาคาร (Pay-in Slip) 
3. จัดท าใบส าคัญรับ (FN:2)  

เสนอหัวหน้าโครงการ    
ลงนามอนมุัติ 

การส่งใช้เงินยืมทดรองจ่าย 
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1.6 เอกสารหลักฐานการจ่ายเงิน 
การจ่ายเงินของโครงการที่ได้รับทุนสนับสนุนทุกครั้ง จะต้องมีเอกสารหลักฐานการจ่ายเงินที่มีความ

สมบูรณ์ ครบถ้วน ถูกต้อง  
 ความสมบูรณ์ของเอกสารหลักฐานการจ่ายเงิน 

การจ่ายเงินของโครงการจะต้องพิจารณาถึงความเหมาะสมของเอกสารหลักฐานการจ่ายเงิน 
เอกสารที่เป็นหลักฐานการจ่ายเงินที่ดีที่สุด คือ ใบเสร็จรับเงินที่มีความสมบูรณ์ดังที่กล่าวข้างต้น ส่วนใบส าคัญรบั
เงินควรใช้ในกรณีที่ไม่สามารถเรียกใบเสร็จรับเงินหรือบิลเงินสดได้เท่านั้น ในกรณีที่ใช้ใบส าคัญรับเงินเป็น
หลักฐานการจ่ายเงินจะต้องแนบเอกสารหลักฐานประกอบเพื่อความสมบูรณ์ เช่น ในการจ่ายเงินค่าตอบแทน
ผู้เข้าร่วมประชุมเพื่อท ากิจกรรมต่างๆ หรือการจ่ายเงินค่าอาหารจัดเลี้ยงผู้เข้าร่วมประชุม ให้แนบทะเบียน
รายช่ือผู้เข้าร่วมประชุมที่มีลายมือช่ือพร้อมส าเนาบัตรประชาชนของบุคคลภายนอกโครงการด้วย เพื่อให้เกิด
ความสอดคล้องและสมเหตุสมผลเกี่ยวกับจ านวนคนในการจ่ายเงินค่าตอบแทนและค่าอาหาร 

 ความครบถ้วนของเอกสารหลักฐานการจ่ายเงิน 
ความครบถ้วนของเอกสารหลักฐานการจ่ายเงิน หมายถึง 

1)  เอกสารหลักฐานการจ่ายเงินครบถ้วนตรงตามจ านวนเงินที่จ่ายไป 
2) เอกสารประกอบหลักฐานการจ่ายเงินโดยครบถ้วน เช่น หลักฐานการจ่ายเงินค่าซื้อวัสดุ /

ครุภัณฑ์จะต้องมีเอกสารประกอบการตรวจสอบ ได้แก่ ใบขอซื้อขอจ้างฯ ใบเสนอราคา ใบสั่งซื้อสั่งจ้าง ใบส่งของ 
เอกสารการตรวจรับ ฯลฯ 

 ความถูกต้องของเอกสารหลักฐานการจ่ายเงิน 
ความถูกต้องของเอกสารหลักฐานการจ่ายเงิน หมายถึง การจ่ายเงินจะต้องมีความถูกต้องตาม

หลักเกณฑ์การจ่ายเงิน หลักเกณฑ์เกี่ยวกับการพัสดุ รวมทั้งอยู่ในกรอบอัตราค่าใช้จ่ายที่ กองทุนพัฒนาสื่อฯ 
ก าหนดไว้ โดยมีการตรวจสอบความถูกต้องของเจ้าหน้าที่การเงิน และได้รับอนุมัติให้จ่ายเงินได้โดยหัวหน้า
โครงการ 

โดยเอกสารหลักฐานการจ่ายเงินมี 4 รูปแบบ คือ 
1) บิลเงินสด คือ เอกสารที่ผู้ขายสินค้าหรือบริการออกให้กับผู้ซื้อเมื่อซื้อเป็นเงินสด ซึ่งจะต้องมีความ

สมบูรณ์ คือ  
- มีช่ือและที่อยู่ของผู้ขาย  
- ช่ือและที่อยู่ของผู้ซื้อซึ่งต้องเป็นช่ือที่อยู่ของ กองทุนพัฒนาสื่อปลอดภัยและสร้างสรรค์ที่จ่ายเงนิ

ซื้อ พร้อมทั้งรายละเอียดเกี่ยวกับ เล่มที่ เลขที่ รายการช่ือ ชนิด ขนาด จ านวน ราคาของสินค้าหรือบริการ วันที่
รับเงิน และลายมือช่ือผู้รับเงิน  

หมายเหตุ เมื่อได้รับหลักฐานการจ่ายเงิน คือ บิลเงินสด(เต็มรูปแบบ) ให้โครงการ“ท าสัญลักษณ์ 
(ประทับตราหรือเขียน ช่ือโครงการและเลขที่สัญญาให้ทุนสนับสนุน) ในเอกสารหลักฐานการจ่ายเงินดังกล่าว”  

2) ใบเสร็จรับเงิน คือ เอกสารที่ผู้ขายสินค้าหรือบริการออกให้กับผู้ซื้อเมื่อช าระเงินค่าสินค้าหรือ
บริการ ซึ่งจะต้องมีความสมบูรณ์ คือ  

- มีช่ือและที่อยู่ของผู้ขาย  
- ช่ือและที่อยู่ของผู้ซื้อซึ่งต้องเป็นช่ือที่อยู่ของ กองทุนพัฒนาสื่อปลอดภัยและสร้างสรรค์ (ยกเว้น

โครงการที่ได้รับทุนสนับสนุนในลักษณะจ้างเหมา จะออกช่ือ - ที่อยู่ในนามขององค์กร ที่จ่ายเงินซื้อ)  
- พร้อมทั้งรายละเอียดเกี่ยวกับ เล่มที่ เลขที่ รายการช่ือ ชนิด ขนาด จ านวน ราคาของสินค้าหรือ

บริการ วันที่รับเงิน และลายมือช่ือผู้รับเงิน 
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- วันที่รับเงิน  
- ลายมือช่ือผู้รับเงิน 

หมายเหตุ เมื่อได้รับหลักฐานการจ่ายเงิน คือ ใบเสร็จรับเงินให้โครงการ“ท าสัญลักษณ์ 
(ประทับตราหรือเขียน ช่ือโครงการและเลขที่สัญญาให้ทุนสนับสนุน) ที่เอกสารหลักฐานการจ่ายเงินดังกล่าว”  

 
 
 
 
 
 
 
 

3) ใบส าคัญรับเงิน (FN:1) คือ เอกสารตามแบบฟอร์มที่กองทุนพัฒนาสื่อฯ  จัดเตรียมไว้ส าหรับ
กรณีที่โครงการ จ่ายเงินค่าสินค้าหรือบริการโดยไม่สามารถเรียกบิลเงินสดหรือใบเสร็จรับเงินจากผู้ขายได้ ซึ่ง
ใบส าคัญรับเงินจะต้องมีความสมบูรณ์โดยระบุ  

- ช่ือ ผู้รับเงิน 
- ที่อยู่ ผู้รับเงิน พร้อมระบุ เลขประจ าตัวประชาชน ผู้รับเงิน 
- รายละเอียดเกี่ยวกับช่ือ ชนิด ขนาด จ านวน ราคาของสินค้าหรือบริการ  
- วันที่รับเงิน 
- ลายมือช่ือผู้รับเงิน 
- พร้อมแนบส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชนผู้รับเงิน ลงนามรับรองส าเนาถูกต้อง 
ประเภทของการใช้ใบส าคัญรับเงิน  
1) กรณีจ่ายค่าซื้อสินค้าหรือบริการโดยผู้รับเงินไม่สามารถออกบิลเงินสดหรือใบเสร็จรับเงินได้  
2) กรณีจ่ายค่าตอบแทนต่าง ๆ เช่น ค่าตอบแทนผู้เข้าร่วมประชุม ค่าวิทยากร  ให้ใช้ใบส าคัญรับเงิน  
3) กรณีจ่ายเงินที่ไม่สามารถเรียกหลักฐานการรับเงินใดๆ ได้ เช่น การจ่ายค่า Taxi ค่าถ่ายเอกสาร 

(บางกรณี) ให้เจ้าหน้าที่โครงการจัดท าใบรับรองการจ่ายเงินให้โดยให้ผู้จ่ายเงินลงนาม 

4) ใบรับรองการจ่ายเงิน (FN:10)  คือ เอกสารท าเพื่อใช้ขอเบิกเงินต่อโครงการ อาทิเช่น กรณีการ
จ่ายเงินที่ผู้รับเงินไม่สามารถลงช่ือรับเงินได้ เช่น ค่ารถโดยสาร กรณีใบเสร็จรับเงินหรือบิลเงินสดที่ผู้รับเงินออก
ให้ไม่สมบูรณ์ กรณีใบเสร็จรับเงินหรือบิลเงินสดสูญหาย" 

 
 

ข้อควรปฏิบัติในการเบิกจ่ายเงิน และเอกสารหลักฐานการจ่ายเงิน 
1) ผู้บริหารและเจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงานควรท าความเข้าใจเกี่ยวกับหลักเกณฑ์ในการเบิกจ่ายเงินและ

กรอบอัตราค่าใช้จ่ายที่ กองทุนพัฒนาสื่อฯ ก าหนดไว้ เพื่อมิให้เกิดกรณีใช้จ่ายที่ขัดกับหลักเกณฑ์หรือเกินกว่า
กรอบอัตราค่าใช้จ่าย 

2) เบิกจ่ายเงินได้ตามที่จ่ายจริงแต่ไม่เกินกรอบอัตราค่าใช้จ่าย กรณีที่มีความจ าเป็นต้องจ่ายเงิน
เกินกว่ากรอบอัตราค่าใช้จ่ายให้อยู่ในดุลยพินิจของหัวหน้าโครงการ โดยได้รับความเห็นชอบจากส านักงาน
กองทุนพัฒนาสื่อปลอดภัยและสร้างสรรค์ 

3) การเบิกจ่ายเงินควรค านึงถึงหลักความโปร่งใสตรวจสอบได้ และประหยัด 

ชื่อ – ท่ีอยู่ ในการออกใบเสร็จ ของ โครงการหรือกิจกรรมท่ีได้รับสนับสนุนกองทุนพัฒนาฯ 

กองทุนพัฒนาสื่อปลอดภัยและสร้างสรรค์ (เลขท่ีสัญญาให้ทุนสนับสนุน……………….) 
388 อาคารเอส.พ.ี(ไอบีเอ็ม) ชั้น 6 อาคารบี ถนนพหลโยธิน 

แขวงสามเสนใน เขตพญาไท กรุงเทพมหานคร 10400 
เลขท่ีประจ าตัวผู้เสียภาษี 0994001088560 
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4) การจ่ายเงินทุกครั้งต้องมีเอกสารหลักฐานที่สมบูรณ์ ครบถ้วน ถูกต้อง 
5) ผู้จ่ายเงินควรตรวจสอบความถูกต้องของข้อความและจ านวนเงินทุกครั้งที่ได้รับเอกสารหลักฐาน

การจ่ายเงิน 
6) เพื่อให้การบันทึกบัญชีมีความถูกต้อง ผู้จ่ายเงินควรระบุช่ือโครงการที่ใช้จ่ายเงินในเอกสาร

หลักฐานการจ่ายเงินทุกครั้ง 

ข้อห้าม 
1) ห้ามน าเอกสารการจ่ายเงินที่เป็นค่าใช้จ่ายส่วนตัวมาเบิกจ่ายจากเงินของโครงการ 
2) ห้ามน าเอกสารการจ่ายเงินที่เป็นเท็จโดยไม่ได้มีการจ่ายเงินจริงหรือจ่ายเพียงบางส่วนมาเบกิจา่ย

จากเงินของโครงการ 
3) ห้ามน าเงินงบประมาณจากกิจกรรมอื่นมาใช้จ่ายเป็นค่าเงินเดือนและค่าจ้างของผู้บริหารและ

เจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติของโครงการ เช่น หัวหน้าโครงการ ผู้ประสานงาน นักวิชาการ เจ้าหน้าที่โครงการ 
4) ห้ามมิให้มีการจัดซื้อหรือการจ้างท าครุภัณฑ์ หากมีความจ าเป็นต้องใช้ครุภัณฑ์ให้ใช้เป็นการเช่า

แทน 
5) ห้ามแก้ไขข้อความและตัวเลขจ านวนเงินในเอกสารหลักฐานการจ่ายเงินโดยผู้รับเงินไม่ได้ลงช่ือ

ก ากับ 
6) ห้ามมิให้ลงช่ือรับเงินแทนกัน เว้นแต่มีหนังสือมอบอ านาจ 
 

 
1.7 กรอบอตัราค่าใช้จ่าย 

ด้วยเงินสนับสนุนจากกองทุนพัฒนาสื่อปลอดภัยและสร้างสรรค์ถือเป็นงบประมาณของประเทศประเภท
หนึ่ง ดังนั้น การใช้จ่ายเงินควรยึดหลักความเหมาะสม ประหยัด โปร่งใสและเป็นธรรม กรณีมีเหตุผลความจ าเป็น
ในการเบิกจ่ายเงินในอัตราเกินกว่าที่ก าหนดไว้ในคู่มือฉบับนี้ หรือนอกเหนือจากประเภทที่ก าหนดไว้นี้ ให้เป็น
ดุลยพินิจของหัวหน้าโครงการหรือกิจกรรมโดยต้องได้รับความเห็นชอบจาก พปส. เป็นลายลักษณ์อักษร  

อีกทั้ง กองทุนพัฒนาสื่อปลอดภัยและสร้างสรรค์เป็น “หน่วยงานของรัฐ” จึงมีจิตส านึกในการรักษา
ประโยชน์แห่งรัฐอย่างเต็มรูปแบบ อีกทั้งที่ผ่านมากองทุนพัฒนาสื่อปลอดภัยและสร้างสรรค์ยังตระหนักและให้
ความส าคัญการน าส่งรายได้ให้รัฐอย่างครบถ้วนมาโดยตลอด จึงมีการก าหนดกรอบอัตราการจ่ายเงินพร้อม
วิธีการหักภาษีเงินได้ ณ ที่จ่าย ตามตารางดังนี้ 
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ตารางกรอบอัตราค่าใช้จ่าย 
 

รายการ อัตราค่าใช้จ่าย หลักพิจารณา 
เอกสารหลักฐานการจ่ายเงิน 
และเอกสารประกอบอ่ืนๆ 

วิธีการหักภาษี 
ณ ที่จ่าย 

หมวด 1 ค่าตอบแทนและค่าจ้าง    
1.1 ค่าตอบแทนท่ีปรึกษา
โครงการ 
 

* เบิกจ่ายตามจริงแต่ไม่เกินงบประมาณท่ี
ระบุไว้ตามสัญญา 
 
* รวมทุกต าแหน่งไม่เกินระยะเวลาท างาน 
8 ชม./คน/วัน 

1. พิจารณาจากคุณวุฒิ และ
ประสบการณ์  
2. พิจารณาตามเอกสาร 
รายละเอยีดประวัติท่ีเสนอมายัง
กองทุนฯ 

1. ใบส าคัญรับเงิน 
2. ส าเนาบัตรประจ าตัว
ประชาชนหรือส าเนาบัตร
ข้าราชการหรือส าเนาบัตรท่ี
ทางราชการออกให้ พร้อม
รับรองส าเนาถูกต้อง 
3. สรุปรายละเอยีดของเนื้อหา
หรือผลงาน 

ก. อัตราก้าวหน้า 
 

1.2 ค่าตอบแทน  
หัวหน้าโครงการ 
1.3 ค่าตอบแทน  
ผู้ร่วมท าโครงการ 

1.4 ค่าตอบแทนผู้วิจัย/
คณะผู้วิจัย 

 ระดับสูง 1,500 - 3,000 บาท/คน/ชม. 
 ระดับกลาง 500 - 1,500 บาท/คน/ชม. 
 ระดับต้น ไม่เกิน 500 บาท/คน/ชม. 
 
* เบิกจ่ายตามจริง แต่ไม่เกินงบประมาณ
ท่ีระบุไว้ตามสัญญา 
 
* รวมทุกต าแหน่งไม่เกินระยะเวลาท างาน 
8 ชม./คน/วัน 
 

1. พิจารณาจากคุณวุฒิ และ
ประสบการณ์  
2. พิจารณาตามเอกสาร
รายละเอยีดประวัติท่ีเสนอมายัง
กองทุนฯ 
3. สูงสุดไม่เกิน 5 คน/วัน 
4. ท างานไม่ต่ ากว่า 50 นาที
นับเป็น 1 ชั่วโมง 
 

1. ใบส าคัญรับเงิน 
2. ส าเนาบัตรประจ าตัว
ประชาชนหรือส าเนาบัตร
ข้าราชการหรือส าเนาบัตรท่ี
ทางราชการออกให้ พร้อม
รับรองส าเนาถูกต้อง 
3. สรุปรายละเอยีดของเนื้อหา
หรือผลงาน 

ก. อัตราก้าวหน้า 
 

1.5 ค่าตอบแทนผู้ทรง 
คุณวุฒิในการพิจารณาให้
ความเห็น ทางวิชาการ และ
ค่าตอบแทนผู้วิจารณ์
ภายนอก (reviewer) 
หมายถึง ค่าตอบแทนใน
การให้ข้อคิดเห็นของ
ผู้ทรงคุณวุฒิ 
 
* ท้ังคนไทยและคนต่างชาติ 
 

1,500 บาท/คน/ครั้ง และไม่เกิน 2 ครั้ง
ต่อโครงการ 
 
* เบิกจ่ายตามจริง แต่ไม่เกินงบประมาณ
ท่ีระบุไว้ตามสัญญา 

1. พิจารณาตามเนื้อหาในการให้
ข้อคิดเห็นโครงการ 
2. สามารถจ่ายแบบเหมารวม
ตามความยากง่ายของโครงการ
แต่ไม่เกินอัตราท่ีก าหนด  

1. ใบส าคัญรับเงิน 
2. ส าเนาบัตรประจ าตัว
ประชาชนหรือส าเนาบัตร
ข้าราชการหรือส าเนาบัตรท่ี
ทางราชการออกให้ พร้อม
รับรองส าเนาถูกต้อง 
 

ง. ได้รับยกเว้น 
 

1.6  ค่าตอบแทนวิทยากร 
หมายถึง ค่าตอบแทน
ส าหรับผู้ทรงความรู้
ความสามารถในศิลปวิทยา
แขนงต่างๆ (เช่น ฝึกอบรม) 
ซึ่งไม่มีสัญญาจ้างหรือไม่
ได้รับค่าตอบแทนบุคลากร
ในโครงการ 
 
* ท้ังคนไทยและคนต่างชาติ 

 รายบุคคล 600 – 1,200 บาท/ชม. 
 รายกลุ่ม 3,000 บาท/ชม. 
 
* เบิกจ่ายตามจริง แต่ไม่เกินงบประมาณ
ท่ีระบุไว้ตามสัญญา 

1. พิจารณาตามคุณวุฒิและ
ประสบการณ์ ตามความ
เหมาะสม 
2. นับตามชั่วโมง 

- ให้นับตามเวลาท่ีก าหนด
ในตารางฝึกอบรม โดยไม่ต้อง
หักเวลาท่ีพักรับประทานอาหาร
ว่างและเครื่องด่ืม 

- ต้องมีเวลาการฝึกอบรม
ไม่น้อยกว่า 50 นาที  

- เกิน 50 นาที นับเป็น
หนึ่งชั่วโมง 

- ต้ังแต่ 25 – 50 นาที ให้
นับเป็นครึ่งชั่วโมง 

 

1. ใบส าคัญรับเงิน 
2. ส าเนาบัตรประจ าตัว
ประชาชนหรือส าเนาบัตร
ข้าราชการหรือส าเนาบัตรท่ี
ทางราชการออกให้ พร้อม
รับรองส าเนาถูกต้อง 
3. หนังสือเชิญหรือแบบตอบ
รับการเข้าร่วมฝึกอบรม 
4. ก าหนดการ/หลักสูตร
ฝึกอบรม 

ง. ได้รับยกเว้น 
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รายการ อัตราค่าใช้จ่าย หลักพิจารณา 
เอกสารหลักฐานการจ่ายเงิน 
และเอกสารประกอบอ่ืนๆ 

วิธีการหักภาษี 
ณ ที่จ่าย 

1.7 ค่าตอบแทนอื่นท่ีจ่าย
ให้แก่บุคคลภายนอกท่ีมา
ช่วยงาน  
(เป็นครั้งคราว) 

200 - 500 บาท/คน/วัน 
 
* เบิกจ่ายตามจริง แต่ไม่เกินงบประมาณ
ท่ีระบุไว้ตามสัญญา 
 
 

1. พิจารณาตามหน้าท่ีความ
รับผิดชอบของงานท่ีท า และ
ระยะเวลาในการท างาน 
2. การนับชั่วโมง 

- หากเศษชั่วโมงเกิน 30 
นาที ให้นับเป็นครึ่งชั่วโมง  

- หากเศษชั่วโมงไม่ถึง 30 
นาที ให้ปัดท้ิง 

1. ใบส าคัญรับเงิน 
2. ส าเนาบัตรประจ าตัว
ประชาชนหรือส าเนาบัตร
ข้าราชการหรือส าเนาบัตรท่ี
ทางราชการออกให้ พร้อม
รับรองส าเนาถูกต้อง 
3. สรุปรายละเอียดของเนื้อหา
หรือผลงาน 

ข. อัตราคงท่ี  
ร้อยละ 1 

 

1.8 ค่าจ้างชั่วคราวผู้ช่วย
นักวิจัย 

 ป.เอก ไม่เกิน 20,000 บาท/เดือน 
 ป.โท ไม่เกิน 16,400 บาท/เดือน 
 ป.ตรี ไม่เกิน 13,300 บาท/เดือน 
 ต่ ากว่า ป.ตรีไม่เกิน 10,000 บาท/
เดือน 
* เบิกจ่ายตามจริง แต่ไม่เกินงบประมาณ
ท่ีระบุไว้ตามสัญญา 
* รวมทุกต าแหน่งไม่เกินระยะเวลาท างาน 
8 ชม./คน/วัน 

1. พิจารณาจากคุณวุฒิ  
2. พิจารณาตามเอกสาร
รายละเอยีดประวัติท่ีเสนอมายัง
กองทุนฯ  
3. สูงสุดไม่เกิน 5 คน/วัน 
4. ท างานไม่ต่ ากว่า 50 นาที 
นับเป็น 1 ชั่วโมง 

1. ใบส าคัญรับเงิน 
2. ส าเนาบัตรประจ าตัว
ประชาชนหรือส าเนาบัตร
ข้าราชการหรือส าเนาบัตรท่ี
ทางราชการออกให้ พร้อม
รับรองส าเนาถูกต้อง 
3. สรุปรายละเอยีดของเนื้อหา
หรือผลงาน 

ก. อัตราก้าวหน้า 
 

1.9 ค่าตอบแทนหรือค่าจ้าง
ท่ีปรึกษา/เชี่ยวชาญจาก
ต่างประเทศ  
(ผู้ท่ีมิได้อยู่ในประเทศไทย) 
ท่ีนอกเหนือจากค่าสอน/ให้
ความรู้ 

เบิกจ่ายตามจริงตามความเหมาะสม แต่
ไม่เกินงบประมาณท่ีระบุไว้ตามสัญญา 

พิจารณาตามหน้าท่ีความ
รับผิดชอบของงานท่ีท า และ
ระยะเวลาในการท างาน 

1. ใบส าคัญรับเงิน 
2. ส าเนาหนังสือเดินทาง 
3. สรุปรายละเอยีดของ
เนื้อหาหรือผลงาน  

อัตราคงท่ี  
ร้อยละ 15 

 

หมวด 2 ค่าใชส้อย 

2.1 ค่าเบ้ียเลี้ยง หมายถึง 
ค่าใช้จ่ายท่ีจ่ายให้แก่
เจ้าหน้าท่ีในโครงการเพ่ือ
เป็นค่าใช้จ่ายในการ
ปฏิบัติงานนอกพ้ืนท่ีความ
รับผิดชอบหรือนอกสถานท่ี
ท่ีต้ังเป็นครั้งคราว  
(ไม่รวมค่าท่ีพัก) 
 
 
 

ไม่เกิน 300 บาท/คน/วัน 
 
 

1. ได้รับการอนุมัติจากหัวหน้า
โครงการ 
2. การนับเวลา 

- ให้เริ่มนับต้ังแต่ออก
เดินทางจากท่ีพักหรือสถานท่ี
ปฏิบัติงานจนถึงเวลาเดินทาง
กลับถึงท่ีพักหรือท่ีปฏิบัติงาน 

- เกิน 12 ชม. ให้นับเป็น 1 
วัน  

- เกิน 6 ชั่วโมงแต่ไม่เกิน 12 
ชั่วโมง ให้นับเป็นครึ่งวัน1 

ใบส าคัญรับเงิน ง. ได้รับยกเว้น 
 

                                                             
1 กรณีมีภารกิจส่วนตัวต้องออกเดินทางล่วงหน้าหรือไม่สามารถเดินทางกลับหลังจากเสร็จสิ้นการปฏิบัติงานทันที ให้เร่ิมนับตั้งแต่ 08.00 น. ในวันแรก
ของการปฏิบัติงาน และสิ้นสุดเวลา 17.00 น.ในวันสุดท้ายของการปฏิบัติงาน และถ้าผู้เดินทางเจ็บป่วยและจ าเป็นต้องพักเพ่ือรักษาพยาบาล ต้องมี
ใบรับรองแพทย์ที่ทางราชการรับรอง จึงมีสิทธิเบิกได้อีกแต่ไม่เกิน 15 วัน 
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รายการ อัตราค่าใช้จ่าย หลักพิจารณา 
เอกสารหลักฐานการจ่ายเงิน 
และเอกสารประกอบอ่ืนๆ 

วิธีการหักภาษี 
ณ ที่จ่าย 

2.2 ค่าท่ีพัก หมายถึง 
ค่าใช้จ่ายท่ีจ่ายให้แก่ผู้
เดินทางในกรณีเดินทางไป
ปฏิบัติงานนอกสถานท่ีต้ัง
เป็นครั้งคราวหรือผู้เดินทาง
จ าเป็นต้องพักแรม เช่น ท่ี
พักโรงแรม/รีสอร์ท หรือ
สถานประกอบการท่ีพัก  
 
 
 
 
 

 

เบิกจ่ายตามจริง แต่ไม่เกิน 1,500 บาท/
คน/วัน 
 
* พ้ืนท่ีท่ีมีค่าครองชีพสูงหรือเป็นแหล่ง
ท่องเท่ียว 2 สามารถเบิกจ่ายเพ่ิมได้ไม่เกิน
ร้อยละ 25 ของอัตราท่ีก าหนด  
 
 

 

1. กรณีปฏิบัติงานในพ้ืนท่ีและ
องค์กรรับทุนมีท่ีพักให้ ถือว่าไม่
มีค่าใช้จ่ายค่าท่ีพัก 
2. การพักแรม 

- หัวหน้า/ท่ีปรึกษา
โครงการ/บุคคลภายนอก
เทียบเท่าต าแหน่งบริหารหรือ
วิชาการระดับสูง (ศ.) สามารถ
พักเด่ียวได้ 

- เจ้าหน้าท่ี/บุคคลให้พัก
รวมกัน 2 คนต่อ 1 ห้อง 3  
3. ค่าใช้จ่ายใดๆ /ค่าอาหาร/
เครื่องด่ืมท่ีจัดไว้ในห้องพัก “ไม่
สามารถเบิกได้” 

เอกสารหลักฐานการจ่ายเงิน
ค่าท่ีพักโรงแรม /รีสอร์ท 
1. กรณีจองท่ีพักกับโรงแรม
โดยตรง 

(1) ใบเสร็จรับเงิน หรือบิล
เงินสด 

(2) ใบแสดงรายละเอยีด
การเข้าพัก (Folio) 
2. กรณีจองผ่านตัวแทน
จ าหน่าย  

(1) ใบเสร็จรับเงินของ
ตัวแทนจ าหน่าย หรือ 

(2) ใบเสร็จรับเงินของ
ตัวแทนจ าหน่ายท่ีพิมพ์ออก
จากระบบอิเล็กทรอนิกส์ 

(3) ใบแสดงรายละเอยีด
การเข้าพัก (Folio)  

ค. ไม่ต้องหักภาษี
เงินได้ ณ ท่ีจ่าย 

 

2.3 ค่าพาหนะเดินทาง 
หมายถึง ค่าใช้จ่ายในการ
เดินทางปฏิบัติงานนอก
สถานท่ีต้ังเป็นครั้งคราว 
(ทางบก ทางอากาศ และ
ทางน้ า) 

    

 เดินทางโดยพาหนะ
ประจ าทาง (รถโดยสาร
ประจ าทาง รถไฟ เรือ หรือ
ยานพาหนะอื่นท่ีให้บริการ
ขนส่งแก่บุคคลท่ัวไปเป็น
ประจ าเส้นทางมีอัตราค่า
โดยสารท่ีแน่นอน) 

เดินทางในชั้นประหยัด เบิกจ่ายตามจริง
ตามความเหมาะสม แต่ไม่เกิน
งบประมาณท่ีระบุไว้ตามสัญญา 

หากต้องออกเดินทางล่วงหน้า
หรือไม่สะดวกเดินทางกลับหลัง
เสร็จสิ้นการปฏิบัติงาน ให้เบิก
ค่าพาหนะประจ าทางหลังการ
ปฏิบัติงานได้ ไม่เกิน 1 วัน 
กรณีเกินกว่า 1 วัน จะต้อง
ได้รับอนุมัติจากผู้รับผิดชอบ
โครงการ 

ใบรับรองการจ่ายเงิน : ระบุ
ระยะทางจากจุดใดไปจุดใดให้
ชัดเจน 

ค. ไม่ต้องหักภาษี
เงินได้ ณ ท่ีจ่าย 

 

 เดินทางโดยพาหนะ
สาธารณะรับจ้าง (รถแท็กซี่ 
รถจักรยานยนต์ รถสองแถว 
รถตู้รับจ้างท่ีไม่ใช่การเหมา) 

เบิกจ่ายตามจริงตามความเหมาะสม แต่
ไม่เกินงบประมาณท่ีระบุไว้ตามสัญญา 

จ่ายได้เมื่อไม่มีพาหนะประจ า
ทางหรือมีพาหนะประจ าทาง 
แต่มีความจ าเป็นต้องใช้พาหนะ
รับจ้าง เช่น มีสัมภาระจ านวน
มาก 

1. ใบส าคัญรับเงิน : ระบุ
ระยะทางจากจุดใดไปจุดใดให้
ชัดเจน 
2. ส าเนาบัตรประจ าตัว
ประชาชนหรือส าเนาบัตร
ข้าราชการหรือส าเนาบัตรท่ี

ค. ไม่ต้องหักภาษี
เงินได้ ณ ท่ีจ่าย 

 

                                                             
2 พ้ืนที่ที่มีค่าครองชีพสูง ได้แก่ กรุงเทพมหานคร กระบ่ี กาญจนบุรี ขอนแก่น จันทบุรี ชลบุรี เชียงราย ตราด นครปฐม นครราชสีมา นนทบุรี 
ปทุมธานี ประจวบคีรีขันธ์ พังงา เพชรบุรี ภูเก็ต ระยอง สงขลา สมุทรปราการ สมุทรสงคราม สระบุรี สุราษฏร์ธานี อุบลราชธานี หรือจังหวัดอ่ืนที่
ผู้จัดการก าหนด 
3 กรณีที่ไม่สามารถพักคู่ได้ เช่น ต่างเพศ เศษผู้เข้าพัก โรคติดต่อร้ายแรง ให้เบิกค่าเช่าที่พักได้เท่าที่จ่ายจริง โดยต้องชี้แจงเหตุผลและความจ าเป็นไว้ใน
หลักฐานขอเบิกค่าที่พักนั้นให้ชัดเจน  และหากมีความจ าเป็นต้องออกเดินทางล่วงหน้าหรือไม่สะดวกเดินทางกลับหลังเสร็จสิ้นการปฏิบัติงาน ให้เบิก
ค่าที่พักล่วงหน้าได้ก่อน 1 วัน และหลังการปฏิบัติงานได้อีก 1 วัน โดยต้องชี้แจงเหตุผลและความจ าเป็นไว้ในหลักฐานของเบิกค่าที่พักนั้นให้ชัดเจน ใน
กรณีที่ผู้เดินทางไม่สามารถพักในที่พักแห่งเดียวกับหัวหน้าคณะได้เพราะเกินอัตราที่ก าหนด แต่มีความจ าเป็นต้องใช้สถานที่พักเพ่ือประ สานงาน
ระหว่างหัวหน้าคณะหรือบุคคลอ่ืนให้เบิกค่าที่พักในที่เดียวกับที่พักของหัวหน้าคณะได้เพ่ิมขึ้นอีก 1 ห้อง 



 
 

~ 16 ~ 

รายการ อัตราค่าใช้จ่าย หลักพิจารณา 
เอกสารหลักฐานการจ่ายเงิน 
และเอกสารประกอบอ่ืนๆ 

วิธีการหักภาษี 
ณ ที่จ่าย 

ทางราชการออกให้ (กรณีจ่าย
ให้แก่ผู้เข้าร่วมงานกับ
แผนงาน/โครงการ) พร้อม
รับรองส าเนาถูกต้อง 
3. บันทึกขออนุมัติการเดินทาง 

 ค่าพาหนะส่วน
บุคคล 

 รถยนต์ส่วนบุคคล เหมาจ่ายไม่เกิน  
กม.ละ 4 บาท 
 รถจักรยานยนต์ส่วนบุคคล เหมาจ่ายไม่
เกิน กม. ละ 2 บาท 
 

เบิกจ่ายตามเส้นทางท่ีได้รับ
ค าสั่งให้เดินทางไปปฏิบัติงาน 
โดยระบุจุดหมายปลายทาง 
จ านวนกิโลเมตร อัตราต่อ
กิโลเมตร ให้ชัดเจน  

1. ใบส าคัญรับเงิน  
2. ส าเนาบัตรประจ าตัว
ประชาชน หรือส าเนาบัตรท่ี
ทางราชการออกให้ พร้อมท้ัง
รับรองส าเนาถูกต้อง 

ค. ไม่ต้องหักภาษี
เงินได้ ณ ท่ีจ่าย 

 

 ค่าเครื่องบิน เดินทางในชั้นประหยัด เบิกจ่ายตามจริง
ตามความเหมาะสม แต่ไม่เกิน
งบประมาณท่ีระบุไว้ตามสัญญา 

หากต้องออกเดินทางล่วงหน้า
หรือไม่สะดวกเดินทางกลับหลัง
เสร็จสิ้นการปฏิบัติงาน ให้เบิกค่า
เครื่องบินก่อนหรือหลังการ
ปฏิบัติงานได้ ไม่เกิน 1 วัน กรณี
เกินกว่า 1 วัน จะต้องได้รับ
อนุมัติจากผู้รับผิดชอบโครงการ  

ใบเสร็จรับเงินค่าโดยสาร
เครื่องบิน 
  

ค. ไม่ต้องหักภาษี
เงินได้ ณ ท่ีจ่าย 

 

2.4 ค่าเช่ารถ หมายถึง การ
เช่ารถเพ่ืออ านวยความ
สะดวกให้แก่ผู้เดินทางไป
ปฏิบัติงาน 

    

 ค่าเช่ารถท่ัวไป 
และรถตู้  
 
 

 เบิกจ่ายตามจริง ไม่เกิน  1,800 บาท/
วัน 
 พ้ืนท่ีท่ีมีค่าครองชีพสูง พ้ืนท่ีท่องเท่ียว 
พ้ืนท่ีเสี่ยงภัย พ้ืนท่ีชายแดนใต้ ตามท่ีจ่าย
จริง ไม่เกิน 2,500 บาท/วัน 
 
* อัตราค่าเช่าข้างต้นไม่รวมน้ ามัน โดย
การเบิกค่าน้ ามันให้เบิกตามจริงโดยมี
ใบเสร็จรับเงินหรือบิลเงินสดจากสถานี
บริการน้ ามัน 

1. การนับเวลาเช่ารถให้นับ 1 
วัน เท่ากับ 12 ชั่วโมง 4  
2. พิจารณาจากขนาดจ านวนท่ี
นั่งของรถ และระยะทางท่ีใช้
บริการ 
3. เบิกจ่ายตามเส้นทางท่ีได้รับ
ค าสั่งให้เดินทางไปปฏิบัติงาน 
4. กรณีเช่ารถในพ้ืนท่ีแหล่ง
ท่องเท่ียว พ้ืนท่ีทุรกันดาน พ้ืนท่ี
เสี่ยงภัยธรรมชาติ หรือพ้ืนท่ีท่ี
ทางราชการประกาศสภาวะ
ฉุกเฉิน  โดยต้องชี้แจงเหตุผล
และความจ าเป็นไว้ในหลักฐาน
ขอเบิกค่าพาหนะนั้นให้ชัดเจน 

1. กรณีเช่าจากนิติบุคคล 
- ใบเสร็จรับเงิน หรือบิลเงิน

สด 
2. กรณีเช่าจากบุคคลธรรมดา 

(1) ใบส าคัญรับเงิน  
(2) ส าเนาบัตรประจ าตัว

ประชาชน หรือส าเนาบัตรท่ี
ทางราชการออกให้ พร้อมท้ัง
รับรองส าเนาถูกต้อง 

ข. อัตราคงท่ี  
ร้อยละ 1 

 

 ค่าเช่าเหมารถบัส เบิกจ่ายตามจริงไม่เกิน 20,000 บาท/วัน 
 
* อัตราค่าเช่ารถบัสเหมารวมน้ ามัน และ
ค่าด าเนินการต่างๆ เช่น ค่าประกันภัย 
ฯลฯ แล้ว  

1. การนับเวลาเช่ารถให้นับ 1 
วัน เท่ากับ 12 ชั่วโมง 5  
2. พิจารณาจากขนาดจ านวนท่ี
นั่งของรถ และระยะทางท่ีใช้
บริการ 
3. เบิกจ่ายตามเส้นทางท่ีได้รับ
ค าสั่งให้เดินทางไปปฏิบัติงาน 

1. กรณีเช่าจากนิติบุคคล 
ใบเสร็จรับเงิน หรือบิลเงิน

สด 
2. กรณีเช่าจากบุคคลธรรมดา 

(1) ใบส าคัญรับเงิน 
(2) ส าเนาบัตรประจ าตัว

ประชาชน หรือส าเนาบัตรท่ี

ข. อัตราคงท่ี  
ร้อยละ 1 

 

                                                             
4 หากเช่ารถตู้เกินก าหนดและเกิดค่าใช้จ่ายอ่ืนเพ่ิมเติม ให้ค านวณค่าใช้จ่ายส่วนเพ่ิมโดยน าอัตราเช่ารถตูท้ี่จ่ายจริงหารด้วย 12 และคูณด้วยจ านวนชัว่โมงที่
เกิน (เช่น เช่ารถตู้อัตรา 1,800 บาท/วัน ปฏิบัติงานเวลา 06.00 – 18.00 น.) หากมีความจ าเป็นต้องเช่ารถตู้ต่อนอกเวลาปฏิบัติงานอีก 4 ชั่วโมง ให้ค านวณ
ส่วนเพ่ิม คือ (1,800/12 = 150)*4 เท่ากับ 600 บาท 
5 ใช้เกณฑ์ค านวณเดียวกับรถตู ้
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รายการ อัตราค่าใช้จ่าย หลักพิจารณา 
เอกสารหลักฐานการจ่ายเงิน 
และเอกสารประกอบอ่ืนๆ 

วิธีการหักภาษี 
ณ ที่จ่าย 

4. กรณีเช่ารถในพ้ืนท่ีแหล่ง
ท่องเท่ียว พ้ืนท่ีทุรกันดาน พ้ืนท่ี
เสี่ยงภัยธรรมชาติ หรือพ้ืนท่ีท่ี
ทางราชการประกาศสภาวะ
ฉุกเฉิน  โดยต้องชี้แจงเหตุผล
และความจ าเป็นไว้ในหลักฐาน
ขอเบิกค่าพาหนะนั้นให้ชัดเจน 
 

ทางราชการออกให้ พร้อมท้ัง
รับรองส าเนาถูกต้อง 

 ค่าผ่านทางพิเศษ เบิกจ่ายตามจริง เบิกจ่ายตามเส้นทางท่ีได้รับ
ค าสั่งให้เดินทางไปปฏิบัติงาน 

ใบเสร็จรับเงินค่าผ่านทาง ค. ไม่ต้องหักภาษี
เงินได้ ณ ท่ีจ่าย 

2.5 ค่าเช่าสถานท่ี หมายถึง 
ค่าเช่าห้องประชุมหรือ
สถานท่ีส าหรับการประชุม 
อบรม สัมมนา 

เบิกจ่ายตามจริงตามความเหมาะสม แต่
ไม่เกินงบประมาณท่ีระบุไว้ตามสัญญา 

1. พิจารณาตามความเหมาะสม
กับสภาวการณ์ หรือจ านวนคน
ท่ีใช้งาน 
2. มีความจ าเป็นเฉพาะ มี
เหตุผลในการใช้สถานท่ีนั้นๆ 

ใบเสร็จรับเงิน บิลเงินสดหรือ
ใบส าคัญรับเงิน หรือเอกสาร
อื่นท่ีเกี่ยวข้อง 

ข. อัตราคงท่ี  
ร้อยละ 1 

2.6 ค่าเช่าอุปกรณ์โสตทัศน์ 
หมายถึง ค่าเช่าอุปกรณ์โสต
ทัศน์ท่ีใช้ในการประชุม 
อบรม สัมมนา 
(นอกเหนือจากอุปกรณ์
พ้ืนฐานเท่านั้น) 

เบิกจ่ายตามจริงตามความเหมาะสม แต่
ไม่เกินงบประมาณท่ีระบุไว้ตามสัญญา 

1. พิจารณาตาม 
ความเหมาะสมกับสภาวการณ์ 
2. มีความจ าเป็นเฉพาะ มี
เหตุผลในการใช้สถานท่ีนั้นๆ 

1. ใบเสร็จรับเงิน บิลเงินสด
หรือใบส าคัญรับเงิน  
2. ส าเนาบัตรประจ าตัว
ประชาชน หรือส าเนาบัตรท่ี
ทางราชการออกให้ พร้อมท้ัง
รับรองส าเนาถูกต้อง 

ข. อัตราคงท่ี  
ร้อยละ 1 

 

2.7 ค่าอาหาร ค่าอาหาร
ว่างและเครื่องด่ืม หมายถึง 
ค่าอาหาร ค่าเครื่องด่ืม ใน
การจัดประชุม อบรม 
สัมมนา รวมถึงงานอื่นใดท่ี
ก่อให้เกิดงาน 

 ค่าอาหารว่างและเครื่องด่ืม ไม่เกินคน
ละ 30 - 70 บาท/คน/มื้อ 
 ค่าอาหารและเครื่องด่ืม(อาหารหลัก)  
- ในสถานท่ีของโรงแรม 300 – 500
บาท/คน/มื้อ 
- ในสถานท่ีท่ัวไป 80 – 150 บาท/
คน/มื้อ 
 เหมาจ่ายท้ังวันทุกมื้อไม่เกิน 1,000 
บาท/คน/วัน 

1. ขึ้นอยู่กับสถานท่ีจัดและ
จ านวนมื้อ  
(ท่ัวไป 3 มื้อ) 
2. กรณีท่ีเกินกว่าท่ีก าหนดอยู่
ในดุลพินิจของหัวหน้าโครงการ 

1. กรณีจ่ายนิติบุคคล 
(1) ใบเสร็จรับเงินหรือบิล

เงินสด 
(2) ใบลงทะเบียนผู้เข้าร่วม 

2. กรณีจ่ายบุคคลธรรมดา  
(1) ใบส าคัญรับเงิน 
(2) ส าเนาบัตรประจ าตัว

ประชาชน หรือส าเนาบัตรท่ี
ทางราชการออกให้ พร้อมท้ัง
รับรองส าเนาถูกต้อง 

(3) ใบลงทะเบียนผู้เข้าร่วม 

ค. ไม่ต้องหักภาษี
เงินได้ ณ ท่ีจ่าย 

 

2.8 ค่าจัดท าเอกสาร
ประกอบการประชุม รวมถึง
ค่าพิมพ์เอกสาร/ค่ากระดาษ
แผ่นพับ 

2.9 ค่าใช้จ่ายในพิธีเปิด ปิด 
การฝึกอบรม 

2.10 ค่าจ้างเหมาบริการ 
เช่น ค่าจ้างวิเคราะห์
ตัวอย่าง ค่าจ้างท าระบบ 
ค่าจ้างท าอุปกรณ์ หรือ
ซ่อมแซมอุปกรณ์ ค่า
โฆษณาและเผยแพร่ลงแจ้ง
ความในหนังสือพิมพ์ 
ค่าจ้างบรรทุกของค่าเช่า
เครื่องถ่ายเอกสาร ฯลฯ 

เบิกจ่ายตามจริงตามความเหมาะสม แต่
ไม่เกินงบประมาณท่ีระบุไว้ตามสัญญา 

พิจารณาเกณฑ์ประหยัด 
เหมาะสม และจ าเป็นต่องาน 

1. กรณีจ่ายนิติบุคคล 
(1) ใบเสร็จรับเงินหรือบิลเงิน
สด 
(2) ใบลงทะเบียนผู้เข้าร่วม 
2. กรณีจ่ายบุคคลธรรมดา  
(1) ใบส าคัญรับเงิน 
(2) ส าเนาบัตรประชาชน หรือ
ส าเนาบัตรท่ีทางราชการออก
ให้ พร้อมท้ังรับรองส าเนา
ถูกต้อง 

ข. อัตราคงท่ี  
ร้อยละ 1 
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รายการ อัตราค่าใช้จ่าย หลักพิจารณา 
เอกสารหลักฐานการจ่ายเงิน 
และเอกสารประกอบอ่ืนๆ 

วิธีการหักภาษี 
ณ ที่จ่าย 

หมวด 3 ค่าวัสด ุ

3.1 ค่าวัสดุ ได้แก่ วัสดุ
ส านักงาน หมายถึง ค่าวัสดุ 
เครื่องเขียน ส าหรับใช้ใน
การด าเนินงาน รวมถึงค่า
วัสดุคอมพิวเตอร์ ค่าวัสดุ
สิ้นเปลืองท่ีใช้แล้วหมดไป 
(โดยใช้ควบคู่กับอุปกรณ์
หลัก) ค่าวัสดุอื่นๆ  

เบิกจ่ายตามจริงตามความเหมาะสม แต่
ไม่เกินงบประมาณท่ีระบุไว้ตามสัญญา 

1. พิจารณาเกณฑ์ประหยัด 
เหมาะสม และจ าเป็นต่องาน 
2. ราคาวัสดุต้องมีราคาต่อ
หน่วยต่ ากว่า 5,000 บาท 

ใบเสร็จรับเงิน หรือบิลเงินสด 
 

ข. อัตราคงท่ี  
ร้อยละ 1 

 

3.2 ค่าวัสดุเชื้อเพลิง และ
หล่อลื่น หมายถึง ค่าน้ ามัน
เชื้อเพลิง  ค่าน้ ามันแก๊ส
โซฮอล์ ค่าน้ามันดีเซล เป็น
ต้น ท่ีใช้ในการด าเนินของ
หน่วยงาน ค่าแก๊ส ค่าน้ ามัน
เชื้อเพลิงอย่างอื่น รวมถึงค่า
น้ ามันท่ีเกิดจากยอดการตัด
ค่าวัสดุใช้ไป 

ในกรณีเดินทางโดยยานพาหนะของ
หน่วยงานผู้รับทุนสามารถเบิกค่าวัสดุ
เชื้อเพลิงในการปฏิบัติงานได้ตามจริง 

1. พิจารณาเกณฑ์ประหยัด 
เหมาะสม และจ าเป็นต่องาน 
2. เป็นยานพาหนะของ
หน่วยงาน 

ใบเสร็จรับเงิน หรือบิลเงินสด 
 

ค. ไม่ต้องหักภาษี
เงินได้ ณ ท่ีจ่าย 

 

หมวด 4 ครุภัณฑ ์

4.1 ค่าเช่าครุภัณฑ์ 
 
 

เบิกจ่ายตามจริงตามความเหมาะสม แต่
ไม่เกินงบประมาณท่ีระบุไว้ตามสัญญา 
 
 

1. พิจารณาตาม 
ความเหมาะสมกับสภาวการณ์ 
2. มีความจ าเป็น 
เฉพาะมีเหตุผลในการใช้สถานท่ี
นั้นๆ 

ใบเสร็จรับเงิน หรือใบส าคัญ
รับเงิน 

ข. อัตราคงท่ี  
ร้อยละ 1 

 

* กรณีซ้ือครุภัณฑ์ควรได้รับความเห็นชอบจากคณะกรรมการกองทุนพัฒนาสื่อปลอดภัยและสร้างสรรค์ 

หมวด 5 ค่าสาธารณูปโภคและค่าใช้จ่ายอ่ืนๆ 

5.1 ค่าสาธารณูปโภค คือ
ค่าบริการสาธารณูปโภค 
สื่อสาร และโทรคมนาคม 
รวมถึงค่าใช้จ่ายท่ีต้องช าระ
พร้อมกัน เช่น ค่าบริการ 
ค่าภาษี ค่าน้ าประปา ค่า
โทรศัพท์ ค่าไปรษณีย์  

เบิกจ่ายตามจริงตามความเหมาะสม แต่
ไม่เกินงบประมาณท่ีระบุไว้ตามสัญญา 
 
* หากได้รับค่าบริหารจัดการโครงการแล้ว
ไม่สามารถเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายในส่วนนี้ได้
อีก 

พิจารณาเกณฑ์ประหยัด 
เหมาะสม และจ าเป็นต่องาน 

1. กรณีจ่ายนิติบุคคล 
(1) ใบเสร็จรับเงินหรือบิลเงิน
สด 
2. กรณีจ่ายบุคคลธรรมดา  
(1) ใบส าคัญรับเงิน 
(2) ส าเนาบัตรประจ าตัว
ประชาชน หรือส าเนาบัตรท่ี
ทางราชการออกให้ พร้อมท้ัง
รับรองส าเนาถูกต้อง 

ค. ไม่ต้องหักภาษี
เงินได้ ณ ท่ีจ่าย 

 

5.2 ค่าใช้จ่ายอื่นๆ คือ
ค่าใช้จ่ายท่ีไม่เข้าลักษณะ
ประเภทรายจ่ายใดๆ ข้างต้น 
ตามตกลงกันในเบ้ืองต้น 

    

หมวด 6 ค่าตอบแทนในการด าเนินงานของคู่สญัญา 

6.1 ค่าธรรมเนียมอุดหนุน
สถาบัน กรณีผู้รับทุนเป็น
สถานศึกษาภาครัฐและ
สถาบันวิจัย 
 

 กรณีสถานศึกษาภาครัฐและ
สถาบันวิจัยให้เป็นตามระเบียบ/
ขอ้บังคับ/หลักเกณฑ์ของสถาบัน 
 กรณีหน่วยงาน/สถาบันอื่น ๆ 
พิจารณาเป็นกรณี ๆ ไป แต่ไม่เกินร้อยละ 

ต้องมีระเบียบ/ข้อบังคับ/อื่นๆ 
จากหน่วยงานท่ีรับทุนเกี่ยวกับ
การรับค่าตอบแทนในการ
ด าเนินงานของคู่สัญญา และ
ค่าตอบแทนนั้นต้องถูกก าหนดไว้

ใบเสร็จรับเงิน หรือใบส าคัญ
รับเงิน 

 

- 
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รายการ อัตราค่าใช้จ่าย หลักพิจารณา 
เอกสารหลักฐานการจ่ายเงิน 
และเอกสารประกอบอ่ืนๆ 

วิธีการหักภาษี 
ณ ที่จ่าย 

6.2 ค่าบริหารจัดการ
โครงการ กรณีผู้รับทุนเป็น
หน่วยงาน/สถาบันอื่นๆ 
รวมถึงบุคคลธรรมดาให้
พิจารณาเป็นกรณีๆ ไป 

10  ของงบประมาณท่ีได้รับสนับสนุน  
 กรณีเป็นบริษัทเอกชนและอื่นๆ ไม่เกิน
ร้อยละ 5 ของงบประมาณท่ีได้รับ
สนับสนุน  (หลังหักค่าตอบแทน) เพ่ือเป็น
ค่าใช้จ่ายในส่วนค่าสาธารณูปโภค และค่า
ติดต่อสื่อสาร อาทิเช่น ค่าน้ า ค่าไฟ  

ค่าโทรศัพท์ 

ในข้อตกลงฯ ท่ีได้รับการอนุมัติ
จากกองทุนพัฒนาสื่อฯ ต้ังแต่ต้น
เท่านั้น 

- 

 
 
1.8 ภาษีเงนิได้หัก ณ ที่จ่าย 

หน้าที่ทางภาษีของกองทุนพัฒนาสื่อปลอดภัยและสร้างสรรค์ 
1. ผู้รับทุนโดยตรงจากกองทุนพัฒนาสื่อปลอดภัยและสร้างสรรค์ท่ีไม่มีหน้าท่ีเสียภาษีเงินได้ ได้แก่ 

1) หน่วยงานรัฐ อาทิ กระทรวง ทบวง กรม องค์การของรัฐบาลหรือสหกรณ์ เป็นต้น /เจ้าพนักงาน
ผู้กระท างานของรัฐบาลโดยหน้าที่/บุคคลผู้กระท าการในนามของรัฐบาล/องค์การบริหารราชการส่วนท้องถ่ิน/
สภากาชาดไทย/วัดวาอารามหรือองค์กรศาสนาใด ๆ ในราชอาณาจักรซึ่งเป็นนิติบุคคล 6 

2) นิติบุคคล (ตามที่อธิบดีก าหนดโดยอนุมัติรัฐมนตรีและประกาศในราชกิจจานุเบกษาให้เป็นบริษัทหรือ
ห้างหุ้นส่วนนิติบุคคลตามประมวลรัษฎากร) มูลนิธิหรือสมาคม (ตามที่รัฐมนตรีว่าการกระทรวงการคลังประกาศ
ก าหนดให้เป็นองค์การหรือสถานสาธารณกุศล) ที่ได้รับการยกเว้นภาษีเงินได้นิติบุคคลตามมาตรา 47 (7) (ข) 
แห่งประมวลรัษฎากร และนิติบุคคลอื่น 

2. ผู้รับทุนโดยตรงจากกองทุนพัฒนาสื่อปลอดภัยและสร้างสรรค์ท่ีมีหน้าท่ีเสียภาษีเงินได้ ได้แก่ 
1) นิติบุคคล เช่น บริษัทหรือห้างหุ้นส่วนนิติบุคคล มูลนิธิ สมาคม สถาบัน ชมรม เป็นต้น ซึ่งได้รับ 

“ค่าตอบแทนในการด าเนินงานของคู่สัญญา” อันถือเป็น “บ าเหน็จ” ของการเป็นตัวแทน โดยอาจระบุไว้ในรูป
ของรายการที่เป็นค่าบริหารจัดการ ค่าธรรมเนียมสถาบัน ค่าโสหุ้ย (Overhead) เป็นต้นรายการเหล่านี้เข้าข่าย
ว่าเป็นรายได้อื่น ๆ ตามมาตรา 40 (8) แห่งประมวลรัษฎากร 7 และหากมีมูลค่าต้ังแต่ 500 บาทข้ึนไป ต้องมีการ
หักภาษี ณ ที่จ่ายเงินได้นิติบุคคลตามมาตรา 69 ทวิ แห่งประมวลรัษฎากร อัตราร้อยละ 1 ของเงินได ้8 

2) บุคคลธรรมดา ห้างหุ้นส่วนสามัญหรือคณะบุคคลที่ไม่ใช่นิติบุคคล ที่มีรายการค่าตอบแทนของ
คู่สัญญา ซึ่งเข้าข่ายว่าเป็นค่าตอบแทนตามหน้าที่หรือต าแหน่งงานที่ท า ตามมาตรา 40 (2) แห่งประมวล
รัษฎากร9  ให้ด าเนินการตามค าสั่งกรมสรรพากรที่ ป. 96/2543 โดยค านวณเงินได้พึงประเมินเสมือนหนึ่งว่าได้
                                                             
6 มาตรา 121 แห่งประมวลรัษฎากร บัญญัติว่า ถ้าฝ่ายที่ต้องเสียอากรเป็นรัฐบาล เจ้าพนักงานผู้กระท างานของรัฐบาลโดยหน้าที่ บุคคลผู้กระท าการ
ในนามของรัฐบาล องค์การบริหารราชการส่วนท้องถิ่น สภากาชาติไทย วัดวาอาราม และองค์กรศาสนาใด ๆ ในราชอาณาจักรซ่ึงเป็นนิติบุคคล อากร
เป็นอันไม่ต้องเสีย 
7 มาตรา 40 (8) แห่งประมวลรัษฎากร บัญญัติว่า เป็นเงินได้จากการธุรกิจ การพาณิชย์ การเกษตร การอุตสาหกรรม การขนส่ง หรือการอ่ืนนอกจาก
ที่ระบุไว้ใน (1) ถึง (7) 
8 มาตรา 69 ทวิ แห่งประมวลรัษฎากร บัญญัติว่า ภายใต้บังคับมาตรา 70 แห่งประมวลรัษฎากร ถ้ารัฐบาล องค์การของรัฐ เทศบาล สุขาภิบาล หรือ
องค์การบริหารราชการส่วนท้องถิ่นอ่ืน เป็นผู้จ่ายเงินได้พึงประเมินตามมาตรา 40 แห่งประมวลรัษฎากร ให้กับบริษัทหรือห้างหุ้นส่วนนิติบุคคลใด ให้
ค านวณหักภาษีเงินได้ไว้ ณ ที่จ่ายในอัตราร้อยละ 1 ภาษีที่หักไว้นี้ถือเป็นเครดิตในการค านวณภาษีเงินได้ของบริษัทหรือห้างหุ้นส่วนนิติบุคคลตามรอบ
ระยะเวลาบัญชีที่หักไว้ 
9 มาตรา 40 (2) แห่งประมวลรัษฎากร บัญญัติว่า เงินได้เนื่องจากหน้าที่หรือต าแหน่งงานที่ท า หรือจากการรับท างานให้ ไม่ว่าจะเป็นค่าธรรมเนียม ค่า
นายหน้า ค่าส่วนลด เงินอุดหนุนในงานที่ท า เบ้ียประชุม บ าเหน็จ โบนัส เงินค่าเช่าบ้าน เงินที่ค านวณได้จากมูลค่าของการได้อยู่บ้านที่ ผู้จ่ายเงินได้ให้
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จ่ายทั้งปี และในกรณีที่มีค่าตอบแทนถึงเกณฑ์ภาษีเงินได้บุคคลธรรมดา ภ.ง.ด.90 ให้ด าเนินการหักภาษี ณ ที่
จ่ายในอัตราก้าวหน้า หรือในกรณีที่มีการจ่ายค่าตอบแทนให้ภาคีซึ่งเป็นผู้มิได้อยู่ประเทศไทยให้ค านวณหักใน
อัตราร้อยละ 15 ของเงินได้ตามมาตรา 50 (2) แห่งประมวลรัษฎากร 

3. หน้าท่ีทางภาษีของกองทุนพัฒนาสื่อปลอดภัยและสร้างสรรค์ต่อภาคีผู้รับทุนโดยตรงจากกองทุน
พัฒนาสื่อปลอดภัยและสร้างสรรค์ 

1) ในกรณีที่ภาคีผู้รับทุนโดยตรงจากกองทุนพัฒนาสื่อปลอดภัยและสร้างสรรค์ที่มีหน้าที่เสียภาษีเงินได้ 
และมีรายการเงินได้ที่เข้าข่ายต้องเสียภาษี กองทุนพัฒนาสื่อปลอดภัยและสร้างสรรค์ต้องด าเนินการหักภาษี ณ 
ที่จ่ายเงินได้และออกหนังสือรับรองการหักภาษี ณ ที่จ่ายตามมาตรา 50 ทวิ แห่งประมวลรัษฎากร10 ให้กับผู้รับ
ทุนกองทุนพัฒนาสื่อปลอดภัยและสร้างสรรค์ 

2) กรณีที่กองทุนพัฒนาสื่อปลอดภัยและสร้างสรรค์ไม่ออกหนังสือรับรองการหักภาษี ณ ที่จ่ายตาม
มาตรา 50 ทวิ แห่งประมวลรัษฎากรให้แก่ภาคีผู้รับทุน มีบทระวางโทษตามมาตรา 35 แห่งประมวลรัษฎากร 
ฉบับละ 2,000 บาท ซึ่งมีอายุความในการด าเนินคดี 1 ป ี

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

                                                                                                                                                                                                 
อยู่โดยไม่เสียค่าเช่า เงินที่ผู้จ่ายเงินได้จ่ายช าระหนี้ใด ๆ ซ่ึงผู้มีเงินได้มีหน้าที่ต้องช าระ และเงิน ทรัพย์สิน หรือประโยชน์ใด ๆ บรรดาที่ได้จากหน้าที่
หรือต าแหน่งงานที่ท า หรือจากการรับท างานนั้นไม่ว่าหน้าที่ หรือต าแหน่งงาน หรืองานที่รับท าให้นั้นจะเป็นการประจ าหรือชั่วคราว 
10 มาตรา 50 ทวิ แห่งประมวลรัษฎากร บัญญัติว่า ให้ผู้มีหน้าที่หักภาษี ณ ที่จ่าย ออกหนังสือรับรองการหักภาษี ณ ที่จ่ายที่ได้หักไว้แล้วในปีภาษี ณ 
ที่จ่ายสองฉบับ มีข้อความตรงกันในกรณีและตามก าหนดเวลา ดังต่อไปนี้ 

(1) ในกรณีตามาตรา 3 เตรส แห่งประมวลรัษฎากร ให้ออกในทันทีทุกครั้งที่มีการหักภาษี ณ ที่จ่าย 
(2) ในกรณีตามมาตรา 50 (1) แห่งประมวลรัษฎากร ให้ออกภายในวันที่ 15 กุมภาพันธ์ ของปีถัดไปจากปีภาษี หรือภายในหนึ่งเดือนนับแต่

วันที่ผู้ถูกหักภาษี ณ ที่จ่ายออกจากงานในระหว่างปีภาษี 
(3) ในกรณีตามมาตรา 50 (2) (3) หรือ (4) แห่งประมวลรัษฎากร ให้ออกในทันทีทุกครั้งที่มีการหักภาษี ณ ที่จ่าย  
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แนวทางการหักภาษีเงินได้ ณ ท่ีจ่าย บุคคลธรรมดาซึ่งอยู่ในประเทศไทยและนิติบุคคลไทย 
 

วิธีการหักภาษี 
ณ ที่จ่าย 

หมวดงบประมาณ ค่าใช้จ่ายส าหรับ ผู้รับเงิน การหักภาษี ณ ที่จ่าย 
แบบแสดงรายการรายเดือน แบบแสดงรายการรายปี 

แบบ ก าหนดเวลายื่นแบบ แบบ ก าหนดเวลายื่นแบบ 
ก. อัตราก้าวหน้า หมวด 1 

ค่าตอบแทนและ
ค่าจ้าง 

1) ค่าตอบแทนท่ีปรึกษา
โครงการ 
2) ค่าตอบแทนหัวหน้า
โครงการ 
3) ค่าตอบแทนผู้ร่วมท า
โครงการ 
4) ค่าตอบแทนผู้วิจัย/
คณะผู้วิจัย 
5) ค่าจ้างชั่วคราวผู้ช่วย
นักวิจัย 

• บุคคลธรรมดา 
• ห้างหุ้นส่วนสามัญ 
• คณะบุคคลท่ีไม่ใช่นิติ
บุคคล 

1) ค านวณเงินได้พึงประเมินเสมือนหนึ่งว่าได้
จ่ายท้ังปี 

• ไม่ถึงเกณฑ์ภาษีเงินได้บุคคลธรรมดา ไม่
ต้องหักภาษี ณ ท่ีจ่าย 

• ถึงเกณฑ์ภาษีเงินได้บุคคลธรรมดา หักภาษี 
ณ ท่ีจ่ายในอัตราก้าวหน้า 
2) ออกหนังสือรับรองการหักภาษี ณ ท่ีจ่าย 
(50 ทวิ) ในนามกองทุนพัฒนาสื่อปลอดภัยและ
สร้างสรรค์ให้กับผู้รับเงินทุกกรณี  

• ภายในวันท่ี 15 กุมภาพันธ์ของปีถัดจากปี
ภาษี  

• ภายใน 1 เดือน นับแต่วันท่ีผู้ถูกหักภาษี
ออกจากงานในระหว่างปี  

 

หมายเหตุ : โปรดศึกษาวิธีการค านวณภาษี
เงินได้หัก ณ ท่ีจ่ายอัตราก้าวหน้าอย่างง่ายได้
จากเอกสารประกอบการอบรมด้านการจัดท า
รายงาน  การบัญชี การเงินและภาษีอากรฯ 
ส าหรับผู้รับทุนโครงการ ซึ่งจะช่วยให้โครงการ
ค านวณและหักภาษี ณ ท่ีจ่ายได้ง่ายยิ่งขึ้น 

ภ.ง.ด.1 ภายใน 7 วัน นับต้ังแต่วันสิ้น
เดือนของเดือนท่ีจ่ายเงิน
พร้อมน าส่งเงินภาษีท่ีหักไว้ 
 
หมายเหตุ : กรณีผู้มีเงินได้ท่ี
ค านวณแล้วไม่มีภาษีท่ีต้องหัก 
ก็ไม่ต้องกรอก ภ.ง.ด.1 ใน
เดือนนั้น แต่ต้องไปกรอกให้
ครบทุกคนอีกครั้งในแบบสรุป
ภาษีท้ังปี 

ภ.ง.ด.1ก ภายในเดือนกุมภาพันธ์
ของปีถัดไป 
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วิธีการหักภาษี 
ณ ที่จ่าย 

หมวดงบประมาณ ค่าใช้จ่ายส าหรับ ผู้รับเงิน การหักภาษี ณ ที่จ่าย 
แบบแสดงรายการรายเดือน แบบแสดงรายการรายปี 

แบบ ก าหนดเวลายื่นแบบ แบบ ก าหนดเวลายื่นแบบ 
ข. อัตราคงท่ีร้อย
ละ 1 

หมวด 1 
ค่าตอบแทนและ
ค่าจ้าง 
 
หมวด 2 ค่าใช้สอย
หรือค่าด าเนินการ 
 
 
 
 
 
 
 
หมวด 3 ค่าวัสดุ 
 
 
หมวด 4 ครุภัณฑ์ 
 

• ค่าตอบแทนอื่น
บุคคลภายนอก 
 
 
1) ค่าเช่ารถ  
2) ค่าเช่าสถานท่ี 
3) ค่าเช่าอุปกรณ์โสตทัศน์ 
4) ค่าจัดท าเอกสาร/ค่าพิมพ์
เอกสาร 
5) ค่าใช้จ่ายในพิธีเปิด ปิด 
การฝึกอบรม 
6) ค่าจ้างเหมาบริการ 
 
• ค่าวัสดุส านักงาน/วัสดุ
คอมพิวเตอร์ /อื่นๆ 
 
• ค่าเช่าครุภัณฑ์ 

บุคคลธรรมดา 1) พิจารณาเงินได้ท่ีจ่ายให้บุคคลซึ่งเป็นบุคคล
ธรรมดา  

• จ่ายไม่ถึง 10,000 บาท ไม่ต้องหักภาษี  
ณ ท่ีจ่าย 

• จ่ายต้ังแต่ 10,000 บาทขึ้นไป หักภาษี  
ณ ท่ีจ่ายในอัตราร้อยละ 1 ของเงินได้ 

2) ออกหนังสือรับรองการหัก ณ ท่ีจ่าย (50ทวิ)  
ในนามกองทุนพัฒนาสื่อปลอดภัยและ
สร้างสรรค์ให้กับผู้รับเงินโดยทันที 

 

ภ.ง.ด.3 ภายใน 7 วัน นับต้ังแต่วันสิ้น
เดือนของเดือนท่ีจ่ายเงิน
พร้อมน าส่งเงินภาษีท่ีหักไว้ 
 
 

ภ.ง.ด.3ก ภายในเดือนมกราคม
ของปีถัดไป 

นิติบุคคล 1) พิจารณาเงินได้ท่ีจ่ายให้บุคคลท่ีสามซึ่งเป็น 
นิติบุคคล 
• จ่ายไม่ถึง 500 บาท ไม่ต้องหักภาษี ณ ท่ีจ่าย 
• จ่ายต้ังแต่ 500 บาทขึ้นไป หักภาษี ณ ท่ีจ่าย
ในอัตราร้อยละ 1 ของเงินได้ 
2) กรณีผู้รับเงินออกบิลท่ีรวมภาษีมูลค่าเพ่ิม
ร้อยละ 7 ไว้แล้ว ให้หักภาษี ณ ท่ีจ่ายตาม
มาตรา 69 ทวิ แห่งประมวลรัษฎากรในอัตรา
ร้อยละ 1 ของเงินได้ ก่อนรวมภาษีมูลค่าเพ่ิม 
3) ออกหนังสือรับรองการหัก ณ ท่ีจ่าย (50 
ทวิ) ในนามกองทุนพัฒนาสื่อปลอดภัยและ
สร้างสรรค์ให้กับผู้รับเงินโดยทันที 
 

ภ.ง.ด.53 ภายใน 7 วันนับต้ังแต่วันสิ้น
เดือนของเดือนท่ีจ่ายเงิน
พร้อมน าส่งเงินภาษีท่ีหักไว้ 

 - -  
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วิธีการหักภาษี 
ณ ที่จ่าย 

หมวดงบประมาณ ค่าใช้จ่ายส าหรับ ผู้รับเงิน การหักภาษี ณ ที่จ่าย 
แบบแสดงรายการรายเดือน แบบแสดงรายการรายปี 

แบบ ก าหนดเวลายื่นแบบ แบบ ก าหนดเวลายื่นแบบ 

ค. ไม่ต้องหักภาษี
เงินได้ ณ ท่ีจ่าย 

หมวด 2 ค่าใช้สอย
หรือค่าด าเนินการ 

1) ค่าท่ีพัก  
2) ค่าพาหนะเดินทาง 
3) ค่าผ่านทางพิเศษ 
4) ค่าอาหารรับรองการ
ประชุมหรือด าเนินกิจกรรม 

- ไม่ต้องหักภาษี ณ ท่ีจ่าย - - - - 

หมวด 3 ค่าวัสดุ • ค่าน้ ามันเชื้อเพลิงและหล่อ
ลื่น 

หมวด 5 ค่า
สาธารณูปโภค และ
ค่าใช้จ่ายอื่นๆ 

• ค่าสาธารณูปโภค 

ง. ได้รับยกเว้น หมวด 1 ค่าตอบ 
แทนและค่าจ้าง 
 

1) ค่าตอบแทนผู้ทรงคุณวุฒิ 
และค่าตอบแทนผู้วิจารณ์
ภายนอก  
2) ค่าตอบแทนวิทยากร 

- เป็นเงินได้พึงประเมินท่ีได้รับการยกเว้นตาม
มาตรา 42(7) แห่งประมวลรัษฎากร 

- - - - 

หมวด 2 ค่าใช้สอย
หรือค่าด าเนินการ 

 • ค่าเบ้ียเลี้ยง 

 หมายเหตุ : 1) หากน าส่งภาษีหัก ณ ที่จ่าย ไม่ทันก าหนด หรือน าส่งไม่ครบถ้วน กรมสรรพากรจะคิดค่าเบี้ยปรบั และเงินเพิ่ม ซึง่ผูร้ับทุนสนบัสนุนไม่สามารถน ามาเบิกได้จาก
งบประมาณของโครงการได ้

2) เงินเดือน หมายถึง การจ่ายเงินค่าจ้างแรงงานที่มจี านวนและรอบระยะเวลาการจ่ายที่แน่นอน เช่น จ่ายเป็นรายเดือนทุกๆ เดือน 
3) ค่าตอบแทน ถือเสมอืนค่าจ้างแรงงาน จ่ายตามสญัญาใหทุ้นสนับสนุนในผลสัมฤทธ์ิของงานที่ได้ท าใหโ้ครงการ 
4) การหักภาษีเงินได้ ณ ที่จ่ายตามอัตราก้าวหน้า หมายถึง การค านวณหักเสมือนว่าได้จ่ายเงินจ านวนที่จ่ายทัง้ปี เมื่อค านวณภาษีได้เท่าไรแล้วเอา 12 หาร ผลลัพธ์

ที่ได้คือจ านวนภาษีที่ต้องหักน าส่งในเดือนภาษีนั้นๆ กล่าวคือ น าเงินได้พึงประเมินที่คาดว่าได้รับทั้งปหีักออกด้วยค่าใช้จ่าย และค่าลดหย่อยเหลือเท่าใดเป็นเงินไดสุ้ทธิแล้วน าไป
ค านวณภาษี ตามบัญชีอัตราภาษีเงินได้บุคคลธรรมดา แล้วหารด้วยจ านวนครัง้ที่จ่าย จะได้จ านวนภาษีที่ต้องหกัแต่ละครั้ง ทั้งนี้ เงินได้สุทธิ 150,000 บาทแรก ได้รับการยกเว้น  
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5) ปัจจบุันการยื่นแบบ ภงด.2 เพือ่น าสง่ภาษีหัก ณ ที่จ่าย เนื่องจากเงินได้พงึประเมินตามมาตรา 40 (3) ค่าลิขสิทธ์ิ ค่าสิทธ์ินั้น กรมสรรพากรให้ยื่นน าส่งโดย สื่อ
บันทึกในระบบคอมพิวเตอร์ ซึ่งทางกองทุนฯ ได้ขออนุมัติ และได้รับเลขอ้างองิจากกรมสรรพากรแล้ว คือ หมายเลขอ้างอิงในการลงทะเบียน R0021767277 โดยใช้ หมายเลข
ผู้ใช้ 40306253320000 และรหสัผ่าน 54456500 
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แนวทางการหักภาษีเงินได้ ณ ท่ีจ่าย บุคคลธรรมดาซึ่งมิได้อยู่ในประเทศไทย และนิติบุคคลต่างประเทศ 
 
วิธีการหักภาษี ณ ที่

จ่าย 
ผู้รับเงิน ค่าใช้จ่ายส าหรับ แบบแสดงรายการรายเดือน แบบแสดงรายการรายปี 

แบบ ก าหนดเวลายื่นแบบ แบบ ก าหนดเวลายื่นแบบ 

อัตราคงท่ีร้อยละ 15  บุคคลธรรมดา 1) ค่าจ้างแรงงานจากการรับท างานให้ทุกประเภทท่ีมิใช่
เงินเดือนให้แก่ผู้รับท างานให้ในต่างประเทศ 

ภ.ง.ด.1 ภายใน 7 วัน นับต้ังแต่วันสิ้นเดือนของเดือนท่ีจ่ายเงิน
พร้อมน าส่งเงินภาษีท่ีหักไว้ 

ภ.ง.ด.1ก ภายในเดือนกุมภาพันธ์ของปี
ถัดไป 

  2) ค่าลิขสิทธ์ิในงานเขียนหรือวรรณกรรม รูปภาพ รวมถึง
สินค้าดิจิตอลโดยให้โหลดโปรแกรมคอมพิวเตอร์ส าเร็จรูป, 
เกมส์, วีดีโอ, รูปภาพ, ภาพยนตร์, เพลง, มิวสิควีดีโอ, ผ่าน
ระบบ Online ให้แก่ผู้รับเงินซึ่งเป็นเจ้าของสิทธ์ิในต่างประเทศ 

ภ.ง.ด.2 ภายใน 7 วัน นับต้ังแต่วันสิ้นเดือนของเดือนท่ีจ่ายเงิน
พร้อมน าส่งเงินภาษีท่ีหักไว้ 
 

ภ.ง.ด.2ก ภายในเดือนกุมภาพันธ์ของปี
ถัดไป 

  3) ค่าเช่าเครื่องมือถืออุปกรณ์ทางสารสนเทศท่ีจ าเป็นต้อง
จัดหาระหว่างท าโครงการให้แก่ผู้รับเงินในต่างประเทศ 

ภ.ง.ด.3 ภายใน 7 วัน นับต้ังแต่วันสิ้นเดือนของเดือนท่ีจ่ายเงิน
พร้อมน าส่งเงินภาษีท่ีหักไว้ 

ภ.ง.ด.3ก ภายในเดือนมกราคมของปีถัดไป 

  4) การจ่ายเงินให้ผู้รับเงินท่ีเป็นผู้ประกอบการวิชาชีพอิสระตาม
ประมวลรัษฎากร (แพทย์ สถาปนิก วิศวกร นักบัญชี ช่าง
ประณีตศิลป์) ท้ังนี้ รายการค่าใช้จ่ายนี้มักไม่ปรากฏในการ
ท างานโครงการ หากมีให้หักตามอัตราท่ีระบุนี้ 

ภ.ง.ด.3 ภายใน 7 วัน นับต้ังแต่วันสิ้นเดือนของเดือนท่ีจ่ายเงิน
พร้อมน าส่งเงินภาษีท่ีหักไว้ 
 

ภ.ง.ด.3ก ภายในเดือนมกราคมของปีถัดไป 

 นิติบุคคล 1) ค่าจ้างแรงงานจากการรับท างานให้ทุกประเภทท่ีมิใช่
เงินเดือนแก่ผู้รับท างานให้ในต่างประเทศ และค่าจ้างท่ีปรึกษา 

ภงด.54 ภายใน 7 วันนับต้ังแต่วันสิ้นเดือนของเดือนท่ีจ่ายเงิน
พร้อมน าส่งเงินภาษีท่ีหักไว้ 

 - -  

  2) ค่าลิขสิทธ์ิในงานเขียนหรือวรรณกรรม รูปภาพ รวมถึง
สินค้าดิจิตอลโดยให้โหลดโปรแกรมคอมพิวเตอร์ส าเร็จรูป, 
เกมส์, วีดีโอ, รูปภาพ, ภาพยนตร์, เพลง, มิวสิควีดีโอ, ผ่าน
ระบบ Online ให้แก่ผู้รับเงินซึ่งเป็นเจ้าของสิทธ์ิในต่างประเทศ 

    

  3) ค่าเช่าเครื่องมือ อุปกรณ์ทางสารสนเทศท่ีจ าเป็นต้องจัดหา
ระหว่างท าโครงการให้แก่ผู้รับเงินในต่างประเทศ เว้นแต่ การ
จ่ายค่าเช่าเครือข่ายเว็บไซต์ให้กับบริษัทต่างประเทศฯเป็นการ
จ่ายเงินได้ตามมาตรา 40(8) ไม่ต้องหักภาษร ณ ท่ีจ่ายตาม
มาตรา 70 

    

  4) การจ่ายเงินให้ผู้รับเงินท่ีเป็นผู้ประกอบวิชาชีพอิสระตาม
ประมวลรัษฎากร (แพทย์ สถาปนิก วิศวกร นักบัญชี ช่าง
ประณีตศิลป์) ท้ังนี้ รายการค่าใช้จ่ายนี้มักไม่ปรากฏในการ
ท างานโครงการ หากมีให้หักตามอัตราท่ีระบุนี้ 
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หมายเหตุ : 1) ภาษีเงินได้บุคคลธรรมดาหัก ณ ที่จ่าย ซ่ึงมิได้อยู่ในประเทศไทย 
 1.1) การจ่ายเงินพึงประเมินตามมาตรา 40(2) แห่งประมวลรัษฎากรให้หักภาษีเงินได้ ณ ที่จ่ายน าส่งให้อัตราร้อยละ 15 ทั้งน้ี ขึ้นอยู่กับการเข้ามาให้บริการในประเทศไทย 
 1.2) การจ่ายเงินได้พึงประเมินตามมาตรา 40(5) – (8) แห่งประมวลรัษฎากร ให้หักภาษีเงินได้ ณ ที่จ่ายในอัตราร้อยละ 15 
 1.3) เงื่อนไขการหักภาษีเงินได้ ณ ที่จ่ายให้แก่ผู้รับเงินในต่างประเทศต้องพิจารณาอนุสัญญาภาษีซ้อนระหว่างประเทศไทยกับประเทศน้ันๆ ประกอบด้วย เพราะคู่สัญญาภาษีซ้อนบาง
ประเทศได้ตกลงกันให้ลดอัตราภาษีหัก ณ ที่จ่าย ส าหรับการจ่ายเงินได้บางประเภท เช่น ค่าสิทธ์ิ เป็นต้น 
 2)  ภาษีเงินได้นิติบุคคลต่างประเทศหัก ณ ที่จ่าย 
 2.1) นิติบุคคลต่างประเทศ หมายถึง บริษัทหรือห้างหุ้นส่วนนิติบุคคลที่ตั้งขึ้นตามกฎหมายของต่างประเทศที่มิได้ประกอบกิจการในประเทศไทย 
 2.2) การรับเงินจะต้องได้รับเงินได้พึงประเมินตามมาตรา 40(2) (3) (4) (5) หรือ (6) แห่งประมวลรัษฎากรกรที่จ่ายจากหรือในประเทศไทย การเสียภาษีกรณีน้ีกฎหมายให้เสียโดยวิธีหัก
ภาษี คือ ผู้จ่ายเงินได้ดังกล่าวจะต้องหักภาษีจากเงินได้พึงประเมินที่จ่ายตามวิธีการและอัตราดังกล่าว (มาตรา 70 แห่งประมวลรัษฎากรกร บริษัทหรือห้างหุ้นส่วนนิติบุคคลที่ตั้งขึ้นตามกฎหมายของ
ต่างประเทศ มิได้ประกอบกิจการในประเทศไทย แต่ได้รับเงินได้พึงประเมินตามมาตรา 40(2) (3) (4) (5) หรือ (6)  แห่งประมวลรัษฎากรกรที่จ่ายจากหรือในประเทศไทย ให้บริษัทหรือห้างหุ้นส่วนนิติ
บุคคลน้ันเสียภาษี โดยให้ผู้จ่ายหักภาษีเงินได้พึงประเมินที่จ่ายตามอัตราภาษีเงินได้ ส าหรับบริษัทหรือห้างหุ้นส่วนนิติบุคคลแล้วน าส่งอ าเภอท้องถิ่นพร้อมกับยื่นรายการตามแบบที่อธิบดีก าหนดภายใน 7 
วัน นับแต่วันสิ้นเดือนที่จ่าย ทั้งน้ี ให้น ามาตรา 54 แห่งประมวลรัษฎากรมาใช้บังคับโดยอนุโลม 
 2.3) เกณฑ์การพิจารณาว่าจะต้องหัก ณ ที่จ่าย กรณีจ่ายเงินไปต่างประเทศ 

 ผู้รับเงินเดือนต้องเป็นนิติบุคคลต่างประเทศที่ไม่ได้เข้ามาประกอบกิจการในประเทศไทย 
 ผู้จ่ายเงินที่มีหน้าที่หักอาจเป็นได้ทั้งบุคคลธรรมดา นิติบุคคลตามประมวลรัษฎากร หรือนิติบุคคลอ่ืน 
 เงินได้ที่ต้องหัก ณ ที่จ่ายเฉพาะการจ่ายเงินได้ประเภท 40(2) – (6) แห่งประมวลรัษฎากร 

2.4) การจ่ายเงินค่าซ้ือโดเมนของเว็บไซต์ให้กับบริษัทต่างประเทศเป็นการจ่ายเงินได้ตามมาตร 40(8) ไม่ต้องหักภาษี ณ ที่จ่ายตามมาตรา 70 แห่งประมวลรัษฎากร 
2.5) การจ่ายเงินค่าเช่าเครือข่ายเว็บไซต์ให้กับบริษัทต่างประเทศเป็นประเทศที่มีอนุสัญญาภาษีซ้อนอาจได้รับการยกเว้นภาษี หรือลดอัตราภาษีตามอนุสัญญาซ้อน (กรณีการจ่ายค่าสิทธ์ิ) 
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การน าส่งภาษีมูลค่าเพ่ิมกรณีจ่ายเงินให้กับผู้ประกอบการต่างประเทศ 
กรณีการจ่ายเงินไปต่างประเทศ นอกจากโครงการมีภาระต้องหักภาษีเงินได้ ณ ที่จ่ายน าส่งต่อทางราชการ หรือ

การจ่ายเงินบางกรณี โครงการไม่มีหน้าที่ต้องหักภาษี ณ ที่จ่ายน าส่งแล้ว แต่การจ่ายเงินบางประเภทยังอยู่ในบังคับต้อง
น าส่งภาษีมูลค่าเพิ่มด้วย โดยมีข้อพิจารณา ดังน้ี 

1) ต้องจ่ายให้แก่ผู้ประกอบการที่อยู่นอกราชอาณาจักรซ่ึงได้เข้ามาขายสินค้าหรือให้บริการในราชอาณาจักรเป็น
การชั่วคราว และไม่ได้จดทะเบียนภาษีมูลค่าเพิ่มเป็นการชั่วคราว 

2) ต้องดูว่าสัญญาซื้อขายเสร็จเด็ดขาดในราชอาณาจักร หรือการให้บริการได้กระท าในราชอาณาจักร 
3) ต้องเป็นการจ่ายเงินให้แก่ผู้ปรกอบการที่ให้บริการในต่างประเทศ และได้มีการใช้บริการน้ันในราชอาณาจักร 

เช่น การให้บริการในต่างประเทศและได้มีการใช้บริการในราชอาณาจักร 
4) การเช่าเคร่ืองจักรและอุปกรณ์จากบริษัทต่างประเทศเม่ือจ่ายค่าเช่าต้องน าส่งภาษีมูลค่าเพิ่ม 
5) การจ่ายค่าเช่าเชื่อมต่อสัญญาณอินเตอร์เน็ตให้กับผู้ให้บริการในต่างประเทศ ต้องน าส่งภาษีมูลค่าเพิ่ม 
6) การซ้ือโปรแกรมคอมพิวเตอร์จากบริษัทในต่างประเทศโดยตกลงจ่ายค่าติดตั้ง ค่าบ ารุงรักษาและค่าให้บริการ

ฝึกอบรมเจ้าหน้าที่ ถือเป็นการจ่ายค่าบริการให้ผู้ให้บริการในต่างประเทศ ต้องน าส่งภาษีมูลค่าเพิ่ม 
* แบบน าส่งภาษีมูลค่าเพ่ิมใช้แบบ ภ.พ. 36 * 
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ตัวอย่างวิธีการค านวณภาษีหัก ณ ท่ีจ่าย 
 

กรณีท่ี 1 การจ่ายเงินท่ีไม่มีภาษีมูลค่าเพ่ิม : หักจากจ านวนค่าจ้าง ค่าสินค้าหรอืบริการ  

ตัวอย่าง โครงการไดเ้ช่ารถตู้เพื่อเดินทางไปปฏิบัตงิาน จ.เชียงราย จ านวน 12,000 บาท  

วิธีค านวณ ค่าบริการ  = 12,000 บาท 
 ภาษีเงินได้หัก ณ ที่จ่าย = 12,000 * 1%  
  = 120 บาท 
ดังนั้น  เงินที่ได้ต้องจ่ายใหก้ับร้านค้าหลงัหกัภาษี ณ  ที่จ่าย  
  = 12,000 - 120  
  = 11,880 บาท 

 

กรณีท่ี 2 การจ่ายเงินท่ีมีภาษีมูลค่าเพ่ิม : หักจากจ านวนเงนิค่าสินค้าหรือบรกิารกอ่นภาษีมูลค่าเพิม่  

ตัวอย่าง  โครงการได้จัดซื้อวัสดุกับร้านค้าที่จดทะเบียนภาษีมูลค่าเพิ่มเป็นเงินจ านวน 48,150 บาท (รวม
ภาษีมูลค่าเพิ่มแล้ว) 

วิธีค านวณ  ราคาวัสดุ  = 45,000  บาท  
 ภาษีเงินได้หัก ณ ที่จ่าย = 45,000 * 1% 
  = 450 บาท 
ดังนั้น  เงินที่ได้ต้องจ่ายใหก้ับร้านค้าหลงัหกัภาษี ณ  ที่จ่าย  
  = 48,150 - 450   
  = 47,700  บาท 
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วิธีจัดท าหนังสือรับรองการหักภาษี ณ ท่ีจ่าย (FN : 13) 

1. เมื่อมีการจ่ายเงินและหกัภาษี ณ ที่จ่าย ทุกครั้งใหจ้ัดท าหนังสือรับรองภาษีหกั ณ ที่จ่าย  
2. ให้จัดท าหนังสือรับรองภาษีหัก ณ ที่จ่าย ให้แก่ผู้ถูกหักภาษี ณ ที่จ่าย 2 ฉบับ มีข้อความตรงกัน ดังนี้ 

2.1 ฉบับที่ 1 ส าหรบัผู้ถูกหักภาษี ณ ที่จ่าย ใช้แนบพร้อมกบัแบบแสดงรายการภาษี 
2.2 ฉบับที่ 2 ส าหรบัผู้ถูกหักภาษี ณ ที่จ่าย เก็บไว้เป็นหลักฐาน 
ส าหรับผู้หักภาษีให้จัดท าเป็นส าเนา 2 ฉบับ เพื่อใช้แนบพร้อมกับแบบแสดงรายการภาษี และเก็บไว้เป็น

หลักฐาน 

 
 
 
 

ระบุชื่อ-ที่อยู ่เลขประจ ำตวัของผูห้กัภำษี 

ระบุชื่อ-ที่อยู ่เลขประจ ำตวัของ องคก์ร หรอื
บุคคลที่กระท ำกำรแทน หรอืชื่อบุคคล 

ระบุประเภท ภ.ง.ด. 

ระบุขอ้มูลกำรหกัภำษ ีณ ที่จ่ำย 

ระบุลกัษณะกำรจ่ำยเงนิ 

ลงชื่อผูจ้่ำยเงนิ 

ระบุชื่อ-ที่อยู ่เลขประจ ำตวัของผูถู้กหกัภำษี 
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วิธีจัดท าแบบ ภ.ง.ด.  
เพื่อน าส่งภาษีเงินได้หัก ณ ที่จ่ายและบันทึกรายละเอียดข้อมูลการหักภาษี ณ ที่จ่าย (ภ.ง.ด.1 , ภ.ง.ด.3 , 

ภ.ง.ด.53) และน าส่งกรมสรรพากรภายในวันที่ 7 ของเดือนถัดไป โดยจะต้องจัดท า 
- แบบยื่นรายการภาษีเงินได้หัก ณ ที่จ่าย (ใบปะหน้า) 
- ใบแนบ ภ.ง.ด. 

1) ตัวอย่างการจัดท าแบบ ภ.ง.ด.1 
- แบบยื่นรายการภาษีเงินได้หัก ณ ที่จ่าย 

 
 

ระบุกำรยื่นภำษี 

ระบุชื่อ-ที่อยู ่เลขประจ ำตวัของผูห้กัภำษี 

ระบุผลรวมยอดเงนิไดแ้ละยอดภำษทีี่น ำส่ง 

ระบุเดอืนและปีภำษี 

ลงชื่อผูจ้่ำยเงนิ 
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- ใบแนบ ภ.ง.ด.1 

 
 

  

ระบุขอ้มูลของผูถู้กหกัภำษี 

ระบุรำยละเอียดกำรจ่ำยเงนิ 

ระบุยอดรวมจ ำนวนเงนิและภำษี 

ลงชื่อผูจ้่ำยเงนิ 
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2) ตัวอย่างการจัดท าแบบ ภ.ง.ด.3 
- แบบยืน่รายการภาษีเงินได้หัก ณ ที่จ่าย 

 

 

ระบุกำรยื่นภำษี 

ระบุชื่อ-ที่อยู ่เลขประจ ำตวัของผูห้กัภำษี 

ระบุผลรวมยอดเงนิไดแ้ละยอดภำษทีี่น ำส่ง 

ระบุเดอืนและปีภำษี 

ลงชื่อผูจ้่ำยเงนิ 
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- ใบแนบ ภ.ง.ด.3 

 
 
 
 
 
 
 
 
  

ระบุขอ้มูลของผูถู้กหกัภำษี 

ระบุรำยละเอียดกำรจ่ำยเงนิ 

ระบุยอดรวมจ ำนวนเงนิและภำษี 

ลงชื่อผูจ้่ำยเงนิ 
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3) ตัวอย่างการจัดท าแบบ ภ.ง.ด.53 
- แบบยื่นรายการภาษีเงินได้หัก ณ ที่จ่าย 

 
 

ระบุกำรยื่นภำษี 

ระบุชื่อ-ที่อยู ่เลขประจ ำตวัของผูห้กัภำษี 

ระบุผลรวมยอดเงนิไดแ้ละยอดภำษทีี่น ำส่ง 

ระบุเดอืนและปีภำษี 

ลงชื่อผูจ้่ำยเงนิ 
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- ใบแนบ ภ.ง.ด.53 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ระบุขอ้มูลของผูถู้กหกัภำษี 

ระบุรำยละเอียดกำรจ่ำยเงนิ 

ระบุยอดรวมจ ำนวนเงนิและภำษี 

ลงชื่อผูจ้่ำยเงนิ 
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การจัดเก็บเอกสารทางการเงิน 
สมุดบัญชีและเอกสารรับ-จ่าย ของโครงการควรจัดเก็บไว้อย่างครบถ้วนเป็นระเบียบ โดยเอกสารใบส าคัญ

ให้แยกเป็น 2 แฟ้ม คือ 1. แฟ้มใบส าคัญรับ และ 2. แฟ้มใบส าคัญจ่าย การจัดเก็บเอกสารในแฟ้มให้เรียงตามเลขที่
ใบส าคัญและวันที่เกิดรายการ เพื่อประโยชน์ในการค้นหาเมื่อมีข้อผิดพลาดในรายงานต่างๆ ที่ส่ง กองทุนฯ หรือเมื่อ
มีการตรวจสอบโดยผู้ตรวจสอบ หรือ ส านักงานการตรวจเงินแผ่นดิน (สตง.) 

เอกสารหลักฐานที่เกี่ยวข้องกับทางการเงิน การบัญชี และการพัสดุที่ยังมิได้ตรวจสอบและต้องเก็บไว้เพื่อ
ประโยชน์ในการตรวจสอบ ให้เก็บรักษาไว้เป็นเวลาไม่น้อยกว่า 10 ปี  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ส่วนที่  2 
การจัดเก็บเอกสารทางการเงิน 
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วัตถุประสงค์ของการท าบัญชี 
การจัดท าบัญชีของโครงการหรือกิจกรรม มีวัตถุประสงค์เพื่อให้ผู้บริหารและผู้ที่เกี่ยวข้องได้ทราบถึงสถานะ

การเงินของโครงการหรือกิจกรรมว่ามีเงินสดและเงินฝากธนาคารคงเหลืออยู่เท่าไร และได้ใช้จ่ายไปในงบประมาณ
ใดบ้าง รวมทั้งมีงบประมาณคงเหลือในแต่ละหมวดเท่าไร เพื่อใช้เป็นข้อมูลในการบริหารโครงการต่อไป นอกจากนี้
ข้อมูลที่ได้จากการจัดท าบัญชียังน ามาใช้ในการจัดท ารายงานการเงินประจ างวดเพื่อเสนอต่อ พปส. 

ข้อควรปฏิบัติในการจัดท าบัญชี 
1) โครงการที่ได้รับสนับสนุนทุนจากกองทุนฯจะต้องมีการจัดท าบัญชีตามรูปแบบที่ พปส. ก าหนด  
2) เมื่อเจ้าหน้าที่บัญชีได้รับเอกสารใบส าคัญรับและใบส าคัญจ่าย ให้ท าการตรวจสอบความสมบูรณ์ 

ครบถ้วน ถูกต้องของเอกสาร จ านวนเงิน และการอนุมัติจากหัวหน้าโครงการหรือกิจกรรมก่อนการบันทึกบัญชี  
3) ทุกสิ้นวันให้เจ้าหน้าที่บัญชีตรวจสอบว่าจ านวนเงินสดคงเหลือในมือ และสมุดคู่ฝากเงินธนาคารตรงกับ

ยอดคงเหลือในสมุดบัญชีหรือไม่ 
4) หัวหน้าโครงการหรือกิจกรรม ติดตามควบคุมการใช้จ่ายเงินของแต่ละหมวดงบประมาณ/กิจกรรม จาก

สมุดบัญชี เพื่อให้ทราบอยู่ตลอดเวลาว่าได้ใช้จ่ายเงินไปเท่าไร คงเหลือเท่าไร และเปรียบเที ยบกับปริมาณงานที่
ด าเนินการได้เพื่อจะต้องด าเนินการต่อไป และป้องกันมิให้มีการใช้จ่ายเงินเกินวงเงินงบประมาณที่ได้รับ 

การจัดท าบัญชีของโครงการ 
 โครงการที่ได้รับทุนสนับสนุนจาก พปส. จะต้องจัดท าบัญชีให้เป็นไปตามหลักการบัญชีที่เหมาะสม และเพือ่
เป็นการอ านวยความสะดวกในการจัดท าบัญชีของโครงการ พปส. ได้ออกแบบสมุดบัญชีอย่างง่ายและเหมาะสมกับ
โครงการในรูปแบบของ MS. Excel ซึ่งเป็นการรวมเอาสมุดเงินสด เงินฝากธนาคาร สมุดแยกประเภทรายจ่าย และ
สมุดแยกประเภทรายรับไว้ใน worksheet เดียวกัน เพื่อให้ง่ายต่อการบันทึกรายการ   โดยผู้จัดท าบัญชีเพียงบันทึก
รายการรับ -จ่ายเงินสดและเงินฝากธนาคาร และจ าแนกประเภทรายจ่ายและรายรับ ใน “สมุดเงินสดเงินฝาก
ธนาคารและบัญชีแยกประเภท”  (ทะเบียนรับ-จ่าย)  โดยจะแบ่งเป็นรายงวด จากนั้นรายการที่บันทึกจะถูก
เช่ือมโยงสรุปไปยัง “สรุปการใช้จ่ายงบประมาณ” เพื่อส าหรับควบคุมการใช้จ่ายเงินในแต่ละหมวดงบประมาณ 
รวมถึงเช่ือมโยงไปยัง “รายงานการเงินแต่ละงวด (FN : 9)” และ “รายงานการเงินปิดโครงการ (FN : 14)” โดย
อัตโนมัติ ซึ่งมีวิธีการบันทึกของ MS. Excel ดังนี้ 

1) แผ่นงาน (worksheet)  “สรุปการใช้จ่ายงบประมาณ " ให้ระบุข้อมูลในช่องสีฟ้า              ดังนี ้
1.1) ข้อมูลเลขที่สัญญา รหัสโครงการ และช่ือโครงการ 
1.2) งบประมาณที่ได้รับอนุมัตจิาก พปส. 

ส่วนที่ 3 
การบัญช ี
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2) แผ่นงาน (worksheet)  “ทะเบียนรับจ่าย"  ให้บันทึกรายการการรับ – จ่ายเงิน โดยล าดับตามวันที่

เกิดข้ึนจริง โดยระบุข้อมูล ดังนี้  
2.1) ระบุวันที่ เป็น วัน/เดือน/ปี (ค.ศ.) เช่น 1/1/2019  
2.2) ระบุเลขที่เอกสาร 
2.3) ระบุค าอธิบายรายการ 
2.4) ระบุจ านวนเงินที่รับ-จ่าย จากเงินสดในมือ หรือ ฝาก-ถอน จากบัญชีเงินฝากธนาคาร คู่กับรายการ

ที่เกิดข้ึนจริง เช่น รับเงินงวด รับดอกเบี้ยธนาคาร รายจ่ายตามหมวดงบประมาณ  เงินยืมทดรอง ฯลฯ 
2.5) ตรวจสอบการบันทึกบัญชีในคอลัมน์ AV “ผลการลงบัญชี” ซึ่งต้องเท่ากับ 0    

 
 

3) การเช่ือมโยงข้อมูลที่บันทึกใน แผ่นงาน (worksheet) “ทะเบียนรับ-จ่าย” ไปยัง แผ่นงาน “สรุปการใช้
จ่ายงบประมาณ” และ “รายงานเงินงวด : FN:9”  
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3.1) การเช่ือมโยงไปยังแผ่นงาน “สรุปรายจ่ายงบประมาณ”เมื่อกรอกยอดรายจ่ายในช่องสมุดบญัชีแยก
ประเภทรายจ่ายในแต่ละหมวดรายจ่าย ยอดเงินจะไปแสดงที่แผ่นงาน “สรุปการใช้จ่ายงบประมาณ”  

 
3.2) การเช่ือมโยงไปยังแผ่นงาน “รายงานการเงิน : FN 9” เมื่อกรอกยอดรายจ่ายในช่องสมุดบัญชีแยก

ประเภทเงินสดในมือ เงินฝากธนาคาร เงินทดรองจ่าย รายจ่าย รายรับ ฯลฯ ยอดเงินจะไปแสดงที่แผ่นงาน 
“รายงานการเงิน : FN 9” ดังภาพ 

 
4) ผู้รับทุน ต้องจัดท าแบบรายงานการเงิน : FN 9 และรายงานเงินงวดปิดโครงการ : FN 14 ให้ผู้ตรวจ

สอบบัญชีโครงการสอบทานรายงานเงินงวดเพื่อส่งเบิกเงินหรือส่งปิดโครงการกับ พปส. 
5) ผู้รับทุนลงนามในแบบรายงานการเงิน : FN 9 และรายงานเงินงวดปิดโครงการ : FN 14 น าส่งให้ผู้ตรวจ

สอบเงินงวดลงนามและจัดส่งให้ส านักงานกองทุนพัฒนาสื่อปลอดภัยและสร้างสรรค์ด าเนินการต่อไป 
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ตัวอย่าง รายงานการเงิน FN:9 
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ตัวอย่าง รายงานสรุปการเงินเพื่อปิดโครงการ FN:14 
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 1. ในกรณีที่ผู้รับทุนเป็นหน่วยงานราชการหรือหน่วยงานของรัฐซึ่งไม่สามารถเปิดบัญชีเงินฝาก

ภายใต้ชื่อโครงการ หรือไม่สามารถออกหลักฐานการจ่ายเงินในนามกองทุนพัฒนาสื่อปลอดภัยและสร้างสรรค์ได้ 
ผู้รับทุนก็สามารถท าหนังสือขออนุญาตโดยระบุเหตุและความจ าเป็นก่อนวันท าสัญญาพร้อมแนบกฎหมาย ระเบียบ 
ข้อบังคับ หรือหลักเกณฑ์ภายในที่เกี่ยวข้อง เสนอต่อผู้จัดการกองทุนพัฒนาสื่อปลอดภัยและสร้างสรรค์เป็นราย
กรณีไป  

2. ในกรณีที่ผู้รับทุนเป็นหน่วยงานภาครัฐและมีความประสงค์ให้ผู้ตรวจสอบภายในของหน่วยงาน เป็น

ผู้ตรวจสอบรับรองรายงานการเงิน ให้ผู้รับทุนท าหนังสือ เสนอต่อผู้จัดการกองทุนพัฒนาสื่อปลอดภัยและ

สร้างสรรค์เป็นรายกรณีไป  

ส่วนที่ 4 
ข้อยกเว้น 
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1. ค าจ ากัดความ 

“การพัสดุ” หมายถึง การจัดท าเอง การซื้อ การจ้าง การเช่า การจ าหน่าย การประกันภัย และการ
ด าเนินการอื่นใดที่อาจก าหนดไว้ในระเบียบกองทุนพัฒนาสื่อปลอดภัยและสร้างสรรค์ 

“พัสด”ุ หมายถึง วัสดุ ครุภัณฑ์ สิ่งปลูกสร้างและการจ้าง เว้นแต่ในระเบียบจะก าหนดไว้เป็นอย่างอื่น 
“วัสด”ุ หมายถึง สิ่งของที่มีความหมดเปลืองจากการใช้ ช ารุด หรือเสื่อมสภาพได้ง่าย หรือสิ่งของที่ใช้

เพื่อการบ ารุงรักษา ซ่อมแซม เสริมสร้าง หรือปรับปรุงพัสดุ รวมทั้งอะไหล่ ชุดอะไหล่ หรือส่วนประกอบของ
ครุภัณฑ์หลัก แบบพิมพ์ต่าง ๆ หรือสิ่งตีพิมพ์ที่แผนงาน/โครงการก าหนดหรือจัดให้พิมพ์เพื่อใช้ในกิจการของ
แผนงาน/โครงการ  

“ครุภัณฑ์” หมายถึง สิ่งของที่มีลักษณะคงทนถาวรและมีอายุการใช้งานมากกว่า 1 ปี และมีราคาตั้งแต่ 
5,000 บาท (ห้าพันบาท) ข้ึนไป อาทิเช่น โน้ตบุ๊ค โปรเจ๊กเตอร์ ตู้จัดเก็บเอกสาร เป็นต้น โดยขอให้ผู้รับทุนพิจารณา
ใช้วิธีการเช่าในการจัดหาครุภัณฑ์ในกรณีที่ไม่สามารถเช่าได้ให้ผู้ขอรับทุนเสนอแผนจัดหาครุภัณฑ์ไว้ล่วงหน้า 

“ครุภัณฑ์ต่ ากว่าเกณฑ์” หมายถึง สิ่งของที่มีลักษณะคงทนถาวรและมีอายุการใช้งานมากกว่า 1 ปี และ
มีราคาต่อหน่วยหรือต่อชุดไม่เกิน 5,000 บาท (ห้าพันบาท) อาทิเช่น เครื่องบันทึกเสียง ปริ้นเตอร์ อุปกรณ์ส ารอง
ข้อมูล เป็นต้น 

“ครุภัณฑ์ไม่มีตัวตน” หมายถึง ครุภัณฑ์ที่ไม่เป็นตัวเงินที่สามารถระบุได้และไม่มีลักษณะทางกายภาพ11 
“การซื้อ” หมายถึง การซื้อพัสดุทุกชนิดทั้งที่มีการติดตั้ง ทดลอง และบริการที่เกี่ยวเนื่องอื่น แต่ไม่

หมายความรวมถึงการจัดหาพัสดุในลักษณะการจ้าง 
“การจ้าง” หมายถึง การจ้างท าของ การจ้างเหมาบริการ การจ้างที่ปรึกษา รวมทั้งการออกแบบและการ

ควบคุมงาน แต่ไม่หมายความรวมถึงการจ้างเจ้าหน้าที่ ลูกจ้าง หรือบุคคลอื่น 
“การจ าหน่ายพัสดุ” หมายถึง การจัดการกับพัสดุที่หมดความจ าเป็นหรือเสื่อมสภาพไม่เหมาะต่อการใช้

งาน โดยการบริจาค การแลกเปลี่ยน การขาย การแปรสภาพ หรือการท าลาย และตัดออกจากทะเบียนคุมพัสดุ 
 
2. หลักการจดัซื้อจัดจ้างพัสดุ 

การจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุของหน่วยงานของรัฐต้องก่อให้เกิดประโยชน์สูงสุดแก่หน่วยงานของ
รัฐ และต้องสอดคล้องกับหลักการ ดังต่อไปนี้ 

(1)  คุ้มค่า โดยพัสดุที่จัดซื้อจัดจ้างต้องมีคุณภาพหรือคุณลักษณะที่ตอบสนองวัตถุประสงค์ในการใช้งาน
ของหน่วยงานของรัฐ มีราคาที่เหมาะสม และมีแผนการบริหารพัสดุที่เหมาะสมและชัดเจน 

(2)  โปร่งใส โดยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุต้องกระท าโดยเปิดเผย เปิดโอกาสให้มีการแข่งขัน
อย่างเป็นธรรม มีการปฏิบัติต่อผู้ประกอบการทุกรายโดยเท่าเทียมกัน มีระยะเวลาที่เหมาะสมและเพียงพอต่อการ
ยื่นข้อเสนอ มีหลักฐานการด าเนินงานชัดเจน และมีการเปิดเผยข้อมูลการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุในทุก
ข้ันตอน 

                                                             
11 ร่างมาตรฐานการบัญชีภาครัฐ ฉบับที่ ๓๑ เร่ือง สินทรัพย์ไม่มีตัวตน 

ส่วนที่  5 
การจัดซื้อจัดจ้างพัสด ุ
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(3)  มีประสิทธิภาพและประสิทธิผล  โดยต้องมีการวางแผนการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุล่วงหน้า
เพื่อให้การจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุเป็นไปอย่างต่อเนื่องและมีก าหนดเวลาที่เหมาะสมโดยมีการประเมิน
และเปิดเผยผลสัมฤทธ์ิของการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุ 

(4)  ตรวจสอบได้  โดยมีการเก็บข้อมูลการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุอย่างเป็นระบบเพื่อประโยชน์
ในการตรวจสอบ 
 
3. การวางแผนการจัดหาพัสด ุ

หน่วยงานผู้รับทุนของกองทุนพัฒนาสื่อฯ ที่จะด าเนินการจัดซื้อจัดจ้าง ต้องได้รับการอนุมัติจากส านักงาน
กองทุนพัฒนาสื่อฯ ตั้งแต่ต้น และให้จัดท าแผนการจัดหาพัสดุไว้ล่วงหน้าและให้เอกสารแนบท้ายสัญญา พร้อมทั้งให้
ปิดประกาศโดยเปิดเผย ณ สถานที่ปิดประกาศของผู้รับทุน  

โดยแผนการจัดหาพัสดุต้องเป็นรายการที่ได้รับการอนุมัติจากกองทุนพัฒนาสื่อฯ เรียบร้อยแล้ว และให้
ประกอบด้วยรายการอย่างน้อย ดังต่อไปนี้ 

(1)  ช่ือโครงการที่จะจัดซื้อจัดจ้าง  
(2)  วงเงินที่จะจัดซื้อจัดจ้างโดยประมาณ 
(3)  ระยะเวลาที่คาดว่าจะจัดซื้อจัดจ้าง 
(4)  ระยะเวลาที่คาดว่าจะแล้วเสร็จ 

 
4. การจัดหาพัสดุ 

วิธีการจัดหา ก าหนด
วงเงิน/ครั้ง 

วิธีด าเนินการ/การตรวจรับ 

1.การจัดหาโดยวิธีการตกลงราคา 
 

ไม่เกิน 
100,000 บาท 

1. ตกลงราคากบัผู้ขายหรือผูร้ับจ้างโดยตรง 
2. วงเงินไม่เกิน 50,000 บาท ใหห้ัวหน้า
โครงการแต่งตั้งกรรมการตรวจรับอย่างน้อย 1 
คน 
3. วงเงินเกิน 50,000 บาท ให้หัวหน้าโครงการ
แต่งตั้งคณะกรรมการตรวจรับอย่างน้อย 3 คน 

2. การจัดหาพัสดุโดยการวิธีเปรียบเทียบ
ราคาด าเนินการในกรณีทีพ่ัสดุมรีายละเอียด
คุณลักษณะเฉพาะท่ีเป็นมาตรฐาน โดยใช้
เกณฑ์ราคาต่ าสุดในการพจิารณาเลือกผู้
เสนอราคา 

เกินกว่า 
100,000 บาท 

1. ให้หัวหน้าโครงการแตง่ตั้งบุคคลหรือคณะ
บุคคลเพือ่ก าหนดขอบเขตของงานรายละเอียด
คุณลักษณะเฉพาะของพัสด ุและตัง้
คณะกรรมการจัดหาพสัดุ อย่างน้อย 3 คน เพื่อ
ด าเนินการจัดหาโดยวิธีเปรียบเทียบราคา  
2. ด าเนินการจัดหา โดยให้มีคณะกรรมการ
ตรวจรบัพสัดตุามทีห่ัวหน้าโครงการแตง่ตั้งอย่าง
น้อย 3 คน 
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วิธีการจัดหา ก าหนด
วงเงิน/ครั้ง 

วิธีด าเนินการ/การตรวจรับ 

3. การจัดหาพัสดุโดยวิธีการคัดเลือก การ
จัดหาพสัดุโดยการคัดเลอืกให้ด าเนินการได้
ในกรณีที่ด าเนินการในกรณีที่พสัดุมี
รายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะที่ไม่เป็น
มาตรฐาน โดยใช้เกณฑ์คุณภาพต่อราคา 
(Price Performance) ในการพจิารณา
เลือกผู้ยื่นข้อเสนอตามขอบเขตของ (TOR) 
ที่ก าหนด 

เกินกว่า 
100,000 บาท 

1. ให้หัวหน้าโครงการแตง่ตั้งบุคคลหรือคณะ
บุคคลเพือ่ก าหนดขอบเขตของงาน และตั้ง
คณะกรรมการจัดหาพสัดุ อย่างน้อย 3 คน เพื่อ
ด าเนินการจัดหาโดยวิธีการคัดเลือก  
2. หากหัวหน้าโครงการเห็นว่าเป็นงานเฉพาะ
ด้านที่ต้องการค าแนะน า ให้หัวหน้าโครงการ
พิจารณาจ้างผูอ้อกแบบ ที่ปรึกษา หรือผู้ควบคุม
งานเป็นการเฉพาะก็ได ้
3. ให้คณะกรรมการด าเนินการจัดหา โดยมี
คณะกรรมการตรวจรบัพสัดตุามทีห่ัวหน้า
โครงการแต่งตั้งอย่างน้อย 3 คน    

 
5. ขั้นตอนในการจัดหาพัสดุ 

 
5.1 การวางแผนการจัดหาพัสดุ 

โครงการควรจัดท าแผนการจัดหาวัสดุหรือครุภัณฑ์ที่จ าเป็นต้องใช้งานไว้ล่วงหน้าตามระยะเวลาที่
เหมาะสม เพื่อให้การด าเนินการจัดหาเสร็จทันความต้องการใช้งาน และเป็นไปตามหลักเกณฑ์และแนวทางในการ
จัดหาพัสดุ 

 
5.2 การขอให้จัดหาพัสด ุ

เมื่อผู้ปฏิบัติงานมีความต้องการใช้วัสดุหรือครุภัณฑ์ ให้จัดท า “ใบค าขอจัดหาพัสดุ ฯ” (พด.001) ระบุ
รายละเอียดวัสดุหรือครุภัณฑ์ที่ต้องการใช้งาน จ านวน งบประมาณที่ต้องใช้ และงบประมาณคงเหลือ และวันที่
ต้องการใช้งาน เสนอหัวหน้าโครงการ พิจารณาถึงความจ าเป็นและความคุ้มค่าในการซื้อหรือจ้าง 

ผู้ขอซื้อจัดท าใบขอซื้อ
ขอจ้าง 

หัวหน้าโครงการ
พิจารณาอนุมัติ 

ด าเนินการตามวิธีการ
จัดพัสดุในข้อท่ี 4 

จัดท าสัญญา / ใบสั่ง
ซื้อสั่งจ้าง ตรวจรับพัสดุ ลงทะเบียนควบคุม 
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5.3 วิธีการจัดหาพัสด ุ
การจัดหาพสัดุมี 3 วิธี คือ 
1) วิธีการตกลงราคา ซึ่งใช้กับการจัดหาที่มีวงเงินครั้งหนึ่งไม่เกิน 100,000 บาท โดยให้เจ้าหน้าที่พัสดุ

ติดต่อตกลงราคากับผู้ขายหรือผู้รับจ้างได้โดยตรง ทั้งนี้ ผู้ด าเนินการจัดหาควรติดต่อสอบถามราคาและคุณภาพของ
พัสดุก่อนตกลงราคา 

2) วิธีเปรียบเทียบราคา 
การจัดหาโดยวิธีเปรียบเทียบราคา ซึ่งวงเงินครั้งหนึ่งเกินกว่า 100,000 บาท กรณีที่พัสดุมี

รายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะที่เป็นมาตรฐาน โดยใช้เกณฑ์ราคาต่ าสุดในการพิจารณาเลือกผู้เสนอราคา  ให้
คณะกรรมการจัดหาด าเนินการ ดังนี ้

(1) ก าหนดรายละเอียดพสัดุ หรือขอบเขตงานให้มีความชัดเจนและตรงตามความต้องการของ
ผู้ปฏิบัตงิานที่รบัผิดชอบในการปฏิบัติงานนั้น 

(2) ประกาศข่าวสารการจัดหาพัสดเุพื่อให้ผู้ขายหรือผู้รบัจ้างเสนอราคา โดยระบสุถานที่และวัน
เวลาทีร่ับการเสนอราคา ทั้งนี้ควรประกาศก่อนวันรับใบเสนอราคาไม่น้อยกว่า 3 วัน ดังนี้ 

- ปิดประกาศอย่างเปิดเผย ณ ที่ท าการของแผนงาน/โครงการ 
- ประกาศทางเว็บไซต ์
- ส่งประกาศไปยังแหล่งผู้ขายหรือผู้รบัจ้าง และในกรณีที่แผนงาน/โครงการเห็นเป็นการสมควร 

อาจสง่ประกาศไปยงัแหล่งผู้มีอาชีพขายหรือรบัจ้างโดยตรงหรือโฆษณาโดยวิธีอื่นก็ได้ 
(3) ตรวจสอบคุณสมบัติของผูเ้สนอราคา ใบเสนอราคา แคตตาล็อกหรือรูปแบบและรายละเอียด

และพิจารณาคัดเลอืกผู้เสนอราคาที่ถูกตอ้งตามเงื่อนไขที่ก าหนด โดยให้เปรียบเทียบราคาของผู้ขายหรือผู้รบัจ้าง
อย่างน้อย 3 ราย 

(4) คัดเลือกพัสดุของผู้เสนอราคาที่ถูกต้องเหมาะสม มีคุณภาพและคุณสมบัติที่เป็นประโยชน์แก่
แผนงาน/โครงการมากที่สุด และเสนอให้หัวหน้าโครงการพิจารณาอนุมัติให้ซื้อหรือจ้างภายในวงเงินที่ก าหนดไว้ 
และด าเนินการสั่งซื้อหรือจ้างต่อไป ทั้งนี้ให้อยู่ในดุลยพินิจของคณะกรรมการที่จะต่อรองราคาหรือไม่ก็ได้ 

กรณีผู้ขายที่ ได้รับอนุมัติให้ซื้อหรือจ้างไม่ เ ข้าท าสั ญญาหรือไม่ตอบรับการสั่ งซื้อ ให้
คณะกรรมการพิจารณาจากผู้เสนอราคารายอื่นในล าดับถัดไป 

กรณีราคาของผู้เสนอราคาที่คณะกรรมการเห็นสมควรซื้อหรือจ้างสูงกว่าวงเงินที่ก าหนด 
คณะกรรมการสามารถยกเลิกและพิจารณาเปรียบเทียบราคาใหม่ได้ 

(5) ในกรณีที่มผีู้เสนอราคาถูกต้องตามเงื่อนไขเพียงรายเดียว ให้คณะกรรมการยกเลิกการเสนอ
ราคาน้ัน โดยเปิดใหม้ีการเสนอราคารอบใหม่ หรอืตามที่คณะกรรมการมีมตเิป็นอย่างอื่น 

3) วิธีคัดเลือก ซึ่งวงเงินครั้งหนึ่งเกินกว่า 100,000 บาท ให้คณะกรรมการจัดหาด าเนินการดงันี ้
การจัดหาโดยวิธีคัดเลือกให้คณะกรรมการจัดหาอย่างน้อย 3 คนเพื่อด าเนินการดงันี ้
(1) ก าหนดรายละเอียดพัสดุ หรือขอบเขตงานให้มีความชัดเจนและตรงตามความต้องการของ

ผู้ปฏิบัติงานที่รับผิดชอบในการปฏิบัติงานนั้น โดยอาจขอความเห็นหรือค าปรึกษาแนะน าจากผู้เกี่ยวข้องของ พปส.  
(2) ประกาศข่าวสารการจัดหาพัสดเุพื่อให้ผู้ขายหรือผู้รบัจ้างเสนอราคา โดยระบสุถานที่และวัน

เวลาทีร่ับการเสนอราคา ทั้งนี้ควรประกาศก่อนวันรับใบเสนอราคาไม่น้อยกว่า 3 วัน ดังนี้ 
- ปิดประกาศอย่างเปิดเผย ณ ที่ท าการของแผนงาน/โครงการ 
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- ประกาศทางเว็บไซต ์
- ส่งประกาศไปยังแหล่งผู้ขายหรือผู้รบัจ้าง และในกรณีที่แผนงาน/โครงการเห็นเป็นการสมควร 

อาจลงประกาศไปยงัแหล่งผู้มีอาชีพขายหรือรบัจ้างโดยตรง หรือโฆษณาโดยวิธีอื่นก็ได้ 
(3) ตรวจสอบคุณสมบัติของผูเ้สนอราคา เพื่อให้ไดผู้้เสนอราคาที่มีความรู้ความสามารถเหมาะสม

กับกจิกรรมและงานที่จะด าเนินการ 
(4) ในกรณีที่ต้องจัดหาโดยเร่งด่วน ให้เชิญผู้ขายและผู้รบัจ้างโดยตรงให้มาเสนอราคา หากเห็นว่า

ราคาสูงกว่าราคาในท้องตลาดหรือที่คณะกรรมการเห็นสมควร ให้ต่อรองราคาลงมาเท่าทีจ่ะท าได้ 
(5) ในกรณีที่เคยจัดหาพสัดุน้ันมาแล้วแต่มีความจ าเป็นต้องจัดหาเพิ่มด่วน ให้เจรจากับผู้ขายหรือผู้

รับจ้างรายเดิมเพื่อขอใหม้ีการขายหรอืรบัจ้างตามรายละเอยีดเดิมในราคาที่ต่ ากว่าหรือราคาเดิม ภายใต้เงื่อนไขที่ดี
กว่าเดิมหรือเงื่อนไขเดิม โดยค านึงถึงราคาต่อหน่วยตามสัญญาเดิม (ถ้ามี) 

(6) ในกรณีต้องซื้อหรือเช่าพัสดุโดยตรงจากต่างประเทศหรือผ่านองค์การระหว่างประเทศ ให้
น าเสนอผู้จัดการแผนงานหรือผู้รบัผิดชอบโครงการพิจารณาสั่งการเป็นรายกรณี 

 

ข้อควรปฏิบัติในการจัดหาพัสดุ 
1) การด าเนินการจัดซื้อจัดจ้าง ต้องได้รับการอนุมัติจากส านักงานกองทุนพัฒนาสื่อฯ ตั้งแต่ต้น และให้

จัดท าแผนการจัดหาพัสดุไว้ล่วงหน้าและให้เอกสารแนบท้ายสัญญา พร้อมทั้งให้ปิดประกาศโดยเปิดเผย ณ สถานที่
ปิดประกาศของผู้รับทุน 

2) ควรด าเนินการจัดหาพัสดุโดยค านึงถึงความโปร่งใสที่สามารถช้ีแจงและตรวจสอบได้ 
3) ควรหลีกเลี่ยงกรณีของความขัดแย้งทางผลประโยชน์ (Conflict of Interest) เช่น การตั้งกรรมการ

จัดหาพัสดุและกรรมการตรวจรับพัสดุเป็นบุคคลเดียวกัน การจัดหาพัสดุจากผู้ขายที่เป็นญาติกัน 
4) ควรเก็บรักษาเอกสารการจัดหาพัสดุเป็นระเบียบเรียบร้อยตรวจสอบง่าย 

 

 
6. การตรวจรับพัสดุ 
คณะกรรมการตรวจรบัพสัดุด าเนินการดังนี้ 

1)  ตรวจรับพัสดุ ณ สถานที่ท าการของผู้ใช้พัสดุน้ัน หรือสถานที่อื่น ซึ่งก าหนดไว้ในสัญญาหรือข้อตกลง
ในกรณีที่มีการตรวจรับพัสดุ ณ สถานที่อื่น ที่ไม่ได้มีการระบุไว้ในสัญญาหรือข้อตกลง จะต้องได้รับอนุมัติจากผู้มี
อ านาจก่อน 

2)  ตรวจรับพัสดุให้ถูกต้องครบถ้วนตามหลักฐานที่ตกลงกันไว้ ส าหรับกรณีที่มีการทดลองหรือตรวจสอบ
ในทางเทคนิคหรือทางวิทยาศาสตร์ จะเชิญผู้ช านาญการหรือผู้ทรงคุณวุฒิเกี่ยวกับพัสดุนั้นมาให้ค าปรึกษา หรือส่ง
พัสดุนั้นไปทดลองหรือตรวจสอบ ณ สถานที่ของผู้ช านาญการหรือผู้ทรงคุณวุฒินั้นๆ ก็ได้ ในกรณีจ าเป็นที่ไม่
สามารถตรวจนับเป็นจ านวนหน่วยทั้งหมดได้ ให้ตรวจรับตามหลักวิชาการสถิติ 

3)  ให้ตรวจรับพัสดุในวันที่ผู้ขายหรือผู้รับจ้างน าพัสดุมาส่งและให้ด าเนินการให้เสร็จสิ้นภายใน 5 วันท าการ 
หรือโดยเร็วที่สุด 

4)  เมื่อตรวจสอบความถูกต้องครบถ้วนแล้ว ให้รับพัสดุไว้และถือว่าผู้ขายหรือผู้รับจ้างได้ส่งมอบพัสดุ
ถูกต้องครบถ้วนต้ังแต่วันที่ผู้ขายหรือผู้รับจ้างน าพัสดุน้ันมาส่ง แล้วมอบแก่เจ้าหน้าที่พร้อมกับท าใบตรวจรับ โดยลง
ช่ือไว้เป็นหลักฐานอย่างน้อย 2 ฉบับ มอบแก่ผู้ขายหรือผู้รับจ้าง 1 ฉบับ และหัวหน้าโครงการ 1 ฉบับ เพื่อ
ด าเนินการเบิกจ่ายเงินและรายงานให้หัวหน้าโครงการทราบ  



 
 

~ 48 ~ 

 ** ในกรณีที่เห็นว่าพัสดุที่ส่งมอบ มีรายละเอียดไม่เป็นไปตามข้อก าหนดในสัญญาหรือข้อตกลงให้
รายงานให้หัวหน้าโครงการเพื่อทราบและสั่งการ 

5)  ในกรณีที่ผู้ขายหรือผู้รับจ้างส่งมอบพัสดุถูกต้องแต่ไม่ครบจ านวน หรือส่งมอบครบจ านวนแต่ไม่
ถูกต้องทั้งหมด ถ้าสัญญาหรือข้อตกลงมิได้ก าหนดไว้เป็นอย่างอื่น ให้ตรวจรับไว้เฉพาะจ านวนที่ถูกต้อง โดย ถือ
ปฏิบัติตาม (4) และให้รีบรายงานให้หัวหน้าโครงการเพื่อแจ้งให้ผู้ขายหรือผู้รับจ้างทราบภายใน 3 วันท าการ นับถัด
จากวันตรวจพบ แต่ทั้งนี้ ไม่ตัดสิทธ์ิหน่วยงานผู้รับทุนที่จะปรับผู้ขายหรือผู้รับจ้างในจ านวนที่ส่งมอบไม่ครบถ้วน
หรือไม่ถูกต้องนั้น 

6)  การตรวจรับพัสดุที่ประกอบกันเป็นชุดหรือหน่วย ถ้าขาดส่วนประกอบอย่างใดอย่างหนึ่งไปแล้วจะ
ไม่สามารถใช้การได้โดยสมบูรณ์ ให้ถือว่าผู้ขายหรือผู้รับจ้างยังมิได้ส่งมอบพัสดุนั้น และโดยปกติให้รีบรายงานให้
หัวหน้าโครงการเพื่อแจ้งให้ผู้ขายหรือผู้รับจ้างทราบภายใน 3 วันท าการนับถัดจากวันที่ตรวจพบ 

7)  ถ้ากรรมการตรวจรับพัสดุบางคนไม่ยอมรับพัสดุโดยท าความเห็นแย้งไว้ให้เสนอรายงานให้หัวหน้า
โครงการ พิจารณาสั่งการ ถ้าหัวหน้าโครงการสั่งการให้รับพัสดุน้ันไว้ จึงด าเนินการตาม (4) หรือ (5) แล้วแต่กรณี 
 
7. การควบคุมพัสดุ 
 เมื่อโครงการหรือกจิกรรมได้ด าเนินการจัดซื้อจัดจ้างและไดร้บัมอบพัสดุแล้วให้ด าเนินการควบคุมดูแลดงันี ้

1)  จัดท าทะเบียนครุภัณฑ์ ให้จัดท าทะเบียนครุภัณฑ์ เพื่อใช้เป็นทะเบียนควบคุมครุภัณฑ์แต่ละรายการ 
โดยให้ท าส าเนาใบส่งของ / ใบก ากับภาษี / ใบเสร็จรับเงิน (อย่างใดอย่างหนึ่ง) พร้อมระบุวันที่ได้รับครุภัณฑ์
รายการนั้นๆ แนบไว้ด้วย 

2)  การตรวจนับ อย่างน้อยทุก 6 เดือน จะต้องมีการตรวจนับความถูกต้องครบถ้วน พร้อมทั้งระบุสภาพ
การใช้งาน เสนอหัวหน้าโครงการลงนามรับทราบผลการตรวจนับทุกครั้ง 

3) แนวทางการจัดการครุภัณฑ์และวัสดุเมื่อสิ้นสุดโครงการ 
โครงการหรือกิจกรรมที่ได้รับทุนสนับสนุนจาก พปส. ควรจัดหาครุภัณฑ์หรือวัสดุตามความจ าเป็นใน

การใช้งาน และเมื่อปิดโครงการ ยุติโครงการหรือยกเลิกโครงการ ให้ด าเนินการตามที่กองทุนพัฒนาสื่อปลอดภัย
และสร้างสรรค์ก าหนด 
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แบบฟอร์มเอกสารท่ีเกี่ยวข้องกับการเงิน การบัญชี 
แบบฟอร์มและเอกสารที่ใช้เป็นหลักฐานทางการเงิน การบัญชี รวมถึงสมุดบัญชีและทะเบียนควบคุม

ต่างๆ ให้เป็นไปตามที่ กองทุนพัฒนาสื่อฯ ก าหนด และ/หรือตามที่โครงการก าหนด ในกรณีที่ไม่มีการก าหนดไว้ให้
ใช้แบบฟอร์มของทางราชการได้ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ส่วนที่ 6 
แบบฟอร์มการเงนิ 

(ส าหรับใช้ในโครงการหรอืกิจกรรมที่ไดร้ับทนุสนับสนุน) 
 

 

 
 

สามารถดาวน์โหลดแบบฟอร์มการเงินได้ท่ี 
คู่มือการปฏิบัติงาน ด้านการเงินและบัญชี 

ส าหรับโครงการท่ีได้รับสนับสนุนจากกองทุนพัฒนาสื่อปลอดภัยและสร้างสรรค์ 

http://www.thaimediafund.or.th/WEB/default.html?P=funding 
 

http://www.thaimediafund.or.th/WEB/default.html?P=funding
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ใบส าคัญรับเงิน  FN:1 
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ใบส าคัญรับ  FN:2 
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ใบส าคัญจ่าย  FN:3 
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สัญญายืมเงินทดรองจ่าย  FN:4 
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ใบส าคัญหักล้างเงินยืมทดรอง  FN:5 
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ทะเบียนคุมเช็ค  FN:6 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 

~ 56 ~ 

ทะเบียนคุมเงินสดย่อย FN:7 
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ทะเบียนคุมลูกหน้ีเงินยืมทดรองจ่าย  FN:8 
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รายงานการเงินประจ างวด  FN:9 
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ใบรับรองการจ่ายเงิน  FN:10 
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หนังสือรับรองการหักภาษี ณ ท่ีจ่าย  FN:12 
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หนังสือรับรองการหักภาษี ณ ท่ีจ่าย (กระท าการแทน)  FN:13 
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รายงานสรุปการเงินเพ่ือปิดโครงการขอรับทุน  FN:14 
 

 
 ลักษณะการใช้  : ใช้ส าหรับเป็นเอกสารสรุปการเงินเพื่อปิดโครงการ 
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แบบฟอร์มใบค าขอจัดหาพัสดุ ขออนุมัติหลักการจัดหาพัสดุ และขออนุมัติจัดหาพัสดุ พด.001 
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ค าถาม ค าตอบ 
ด้านการเงินและงบประมาณ 
1) เม่ือโครงการ/กิจกรรม ได้รับเงินสนับสนุนจาก พปส. 
จะต้องท าเอกสารประกอบอะไรบ้าง  

เม่ือโครงการ/กิจกรรม ได้รับเงินสนับสนุนจาก พปส. ให้โครงการจัดท า
เอกสาร ดังนี้ 
(1) เข้าระบบบริหารโครงการเพื่อกดยืนยันการรับเงิน 
(2) พิมพ์ใบส าคัญรับเงินจากระบบฯ เก็บไว้ประกอบการใบส าคัญรับและ
ลงบัญชี 
(3) ใบส าคัญรับ (FN:2)   
(4) ถ่ายเอกสารรายการรับเงินในสมุดบัญชีเงินฝากธนาคารเพื่อประกอบ
ใบส าคัญรับ 

2) โครงการสามารถจ่ายเงินเป็นเงินสดได้หรือไม่ โครงการสามารถจ่ายเงินเป็นเงินสดได้ ทั้งนี้ เพื่อให้การจ่ายเงินเกิดความ
รัดกุมหากการจ่ายเงินครั้งใด เกินกว่า 30,000.- บาท ควรจ่ายโดยวิธีการ
โอนเงินเข้าบัญชีของผู้รับเงิน หรือจ่ายเป็นเช็ค โดยออกเช็คส่ังจ่ายในนาม
เจ้าหนี้หรือผู้มีสิทธิรับเงิน โดยขีดฆ่าค าว่า “หรือผู้ถือ” และขีดคร่อมเช็ค 
หรือจ่ายเป็นแคชเชียร์เช็ค โดยน าหลักฐานการใบ Pay-in Slip หรือ
ส าเนาเช็ค หรือส าเนาแคชเชียร์เช็คมาแนบประกอบชุดเอกสารการ
จ่ายเงิน ส าหรับการบันทึกบัญชี 

3) การเบิกจ่ายเงินเงินจากงบประมาณที่ก าหนดไว้แต่
ละหมวดมีหลักเกณฑ์อย่างไร 

 ผู้รับทุนไม่สามารถปรับโอนงบประมาณข้ามหมวดค่าใช้จ่ายหมวด 1 
และ 6 ตามที่ก าหนดไว้ในสัญญาให้ทุนได้ และไม่สามารถขอปรับเพิ่ม
งบประมาณจากที่ท าก าหนดไวใ้นเอกสารแนบท้ายสัญญาให้ทุนสนับสนุนได ้
 กรณีที่มีความจ าเป็นต้องปรับโอนงบประมาณข้ามหมวดค่าใช้จ่าย
หมวด 2 - 5 ผู้รับทุนจะต้องท าดังนี้ 

- ท าหนังสือขออนุมัติปรับงบประมาณหมวด 2-5 มาถึงผู้จัดการ พปส.
ก่อนด าเนินงาน  

- เม่ือได้รับหนังสืออนุมัติจาก พปส. แล้ว โครงการจึงสามารถ
ด าเนินการได้  ท้ังนี้ พปส. จะพิจารณาตามความเหมาะสมเป็นรายโครงการ 

4) ในงบประมาณหมวดที่ 2 ค่าใช้สอยหรือค่า
ด าเนินการ หากในการด าเนินงานจริงมีค่าใช้จ่ายที่ไม่
เป็นไปตามงบประมาณย่อย 2.1-2.9 ที่ตั้งไว้ เช่น ไม่ได้
ตั้งงบประมาณ หรือตั้งงบประมาณไว้แต่การเบิกจ่าย
จริงอาจเกินกว่างบฯ ที่ตั้งไว้ เป็นต้น 

การเบิกจ่ายจากงบประมาณในหมวดเดียวกัน ในหมวดที่ 2 - 5 สามารถ
ถัวเฉล่ียค่าใช้จ่ายได้ภายในหมวดเดียวกันได้ โดยไม่ควรเกินกว่าหมวด
งบประมาณหลัก 

5) เอกสารการยืมเงินทดรองจ่ายมีอะไรบ้าง เอกสารการยืมเงินทดรองจ่ายประกอบด้วย 
(1) ใบส าคัญจ่าย (FN : 3) (เจ้าหน้าที่การเงิน) 
(2) สัญญายืมเงิน (FN : 4) และระบุประมาณการค่าใช้จ่าย (ผู้ยืมเป็น

ผู้จัดเตรียม) 
(3) หนังสือเชิญและก าหนดการประชุม หรือเอกสารตอบรับการเข้า

ร่วมกิจกรรม หรือเอกสารที่เป็นหลักฐานแสดงถึงความจ าเป็นต้องยืมเงิน 
(ถ้ามี) (ผู้ยืมเป็นผู้จัดเตรียม) 

(4) ใบน าฝากเงิน Pay-In Slip (เจ้าหน้าที่การเงิน)  

ภาคผนวก (ก) 
 

 ค าถาม – ค าตอบ เกี่ยวกับการปฏิบตัิงานด้านการเงิน บญัชี ภาษอีากร และพสัดุ 
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ค าถาม ค าตอบ 
6) เม่ือมีการยืมเงินทดรองจ่ายแล้ว แต่พบว่ามีการเล่ือน
เวลาการด าเนินกิจกรรมออกไป ผู้ยืมจะต้องท าอย่างไร 

หากกิจกรรมที่เล่ือนไปเป็นระยะเวลานานผู้ยืมเงินควรน าเงินยืมทดรอง
จ่ายส่งคืนเข้าบัญชีเงินฝากธนาคารของโครงการก่อน และเม่ือมีการ
ด าเนินกิจกรรมให้ท าเรื่องขออนุมัติเพื่อขอยืมเงินทดรองจ่ายจากหัวหนา้
โครงการใหม่  

7) ตามหลักเกณฑ์ที่ พปส. ก าหนด การยืมเงินทดรอง
จ่ายจะต้องส่งใช้เงินยืมภายใน 30 วันจากวันที่ได้รับเงิน 
หากผู้ยืมเงินทดรองจ่ายไม่สามารถส่งใช้ได้ทันตามที่
ก าหนดไว้ควรด าเนินการอย่างไร 

หากผู้ยืมเงินทดรองจ่ายมีความจ าเป็นต้องส่งใช้เงินยืมทดรองจ่ายเกินกว่า 
30 วัน ให้จัดท าบันทึกขออนุมัติต่อหัวหน้าโครงการ โดยระบุเหตุผลให้
ละเอียดแนบกับเอกสารการสส่งใช้เงินยืมทดรองจ่าย ท้ังนี้หากมีเงิน
คงเหลือจากการยืมเงินทดรองจ่ายผู้ยืมสามารถน าเงินคงเหลือส่งคืนเข้า
บัญชีเงินฝากธนาคารของโครงการได้ทันทีเม่ือด าเนินกิจกรรมแล้วเสร็จ 

8) เอกสารการส่งใช้เงินยืมทดรองจ่ายประกอบด้วย
เอกสารอะไรบ้าง 
 

 กรณีมีเงินเหลือคืนจากการยืมเงินทดรองจ่าย หรือส่งใช้เท่ากับเงินที่ยืม 
มีเอกสารการส่งใช้เงินยืมทดรองจ่ายดังนี้ 

(1) ใบส าคัญรับ (FN : 2) (เจ้าหน้าที่การเงิน) 
(2) ใบหักล้างใบส าคัญยืมเงินทดรองจ่าย (FN : 5) (ผู้ยืมเป็นผู้จัดเตรียม)  
(3) เอกสารหลักฐานการจ่ายเงินที่ครบถ้วน สมบูรณ์ ถูกต้อง (ผู้ยืมเป็น

ผู้จัดเตรียม) 
(4) เงินสดหรือส าเนาใบน าฝากเงิน Pay-In Slip /ส าเนาบัญชีเงินฝาก

ธนาคาร กรณีทีเงินเหลือคืนเข้าบัญชี (ผู้ยืมเป็นผู้จัดเตรียม) 
 กรณีมีที่มีการเบิกเพิ่ม มีเอกสารการส่งใช้เงินยืมทดรองจ่ายดังนี้ 

(1) ใบส าคัญจ่าย (FN : 3) (เจ้าหน้าที่การเงิน) 
(2) ใบหักล้างใบส าคัญยืมเงินทดรองจ่าย (FN : 5) (ผู้ยืมเป็นผู้จัดเตรียม) 
(3) เอกสารหลักฐานการจ่ายเงินที่ครบถ้วน สมบูรณ์ ถูกต้อง (ผู้ยืมเป็น

ผู้จัดเตรียม) 
(4) เงินสดหรือส าเนาใบน าฝากเงิน Pay-In Slip /ส าเนาบัญชีเงินฝาก

ธนาคาร กรณีการโอนเงินที่เบิกเพิ่มให้แก่ผู้ยืมเงิน (เจ้าหน้าที่การเงิน) 
9) การให้ร้านค้าหรือผู้ประกอบการออกใบเสร็จหรือบิล
เงินสดต้องมีข้อมูลอะไรบ้าง 

(1) ช่ือ – ที่อยู่ ในการออกใบเสร็จรับเงินหรือบิลเงินสดของ โครงการหรือ
กิจกรรมที่ ต้องมีข้อมูลดังนี้ 
“กองทุนพัฒนาส่ือปลอดภัยและสร้างสรรค์ (เลขท่ีสัญญาให้ทุน
สนับสนุน……………….) ที่อยู่ 388 อาคารเอส.พี.(ไอบีเอ็ม) ช้ัน 6 อาคารบี 
ถนนพหลโยธิน แขวงสามเสนใน เขตพญาไท กรุงเทพมหานคร 10400 
เลขท่ีประจ าตัวผู้เสียภาษี 0994001088560” 
(2) รายละเอียดของค่าใช้จ่าย เช่น จ านวนสินค้าหรือบริการ ราคาต่อ
หน่วย ราคารวม ลายมือช่ือผู้รับเงิน 

10) ใบส าคัญรับเงิน FN:1 และใบรับรองการจ่ายเงิน 
FN:10 แตกต่างกันอย่างไร 

ใบส าคัญรับเงิน : ออกโดยผู้รับเงินที่ไม่มีใบเสร็จรับเงินหรือบิลเงินสด เช่น 
ใบส าคัญรับเงินค่าตอบแทน ค่าเบี้ยเล้ียง ค่าพาหนะรถยนต์ส่วนตัว 
ค่าอาหาร หรือค่าอาหารว่าง ฯลฯ 
ใบรับรองการจ่ายเงิน : ออกโดยผู้จ่ายเงิน เพื่อรับรองตนเองในการจ่ายเงิน
ให้กับผู้รับเงินที่ไม่สามารถลงช่ือรับเงินได้ เช่น ค่าแท็กซี่ ค่ามอเตอร์ไซค์
รับจ้าง ค่าซื้อส่ิงของจากร้านค้าแผงลอย ซึ่งมีจ านวนเงินไม่มากนัก 

11) หากการจ่ายเงินค่าวัสดุ ค่าอาหาร หรืออื่นๆ ได้รับ
บิลเงินสดหรือใบเสร็จรับเงินที่ไม่สมบูรณ์ จะสามารถท า
ใบรับรองการจ่ายเงิน FN:10 ได้ หรือไม่ 

หากบิลเงินสดที่ได้รับจากร้านค้าไม่สมบูรณ์ ผู้จ่ายเงินสามารถจัดท า
ใบรับรองการจ่ายเงิน FN:10 เพื่อรับรองการจ่ายเงินแนบบิลเงินสดหรือ
ใบเสร็จรับเงินที่ไม่สมบูรณ์ได้ ทั้งนี้ ควรใช้กับกรณีที่จ านวนเงินที่จ่ายไม่
มากนัก แต่หากในการจา่ยเงินจ านวนมากและเป็นผู้ประกอบการที่
สามารถออกบิลที่สมบูรณ์ให้ได้ โครงการจะต้องเรียกหลักฐานการบิลเงิน
สด หรือใบเสร็จรับเงินที่สมบูรณ์ ถูกต้อง จากผู้ประกอบการโดยออกใน
นาม - ที่อยู่ ของ พปส. 
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ค าถาม ค าตอบ 
12) ค่าตอบแทนวิทยากรชาวต่างชาติต้องใช้อัตรา
เท่าไหร่ 

การจ่ายค่าวิทยากรชาวตา่งชาติใช้เป็นอัตราเดียวกับชาวไทย โดย 
   - รายบุคคล 600–1,200 บาท/ชม. 
   - รายกลุ่ม 3,000 บาท/ชม. 
 ทั้งนี้เบิกจ่ายตามจริง แต่ไม่เกินงบประมาณที่ระบุไว้ตามสัญญาให้ทุน 

13) ค่าเบี้ยเล้ียงมีความหมายว่าอย่างไร ค่าเบี้ยเล้ียง หมายถึง ค่าใช้จ่ายที่จ่ายให้แก่เจ้าหน้าที่ในโครงการเพื่อเป็น
ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปปฏิบัติงานนอกพืน้ที่ความรับผิดชอบหรือนอก
สถานที่ที่ตั้ง (ต่างจังหวัด) เป็นครั้งคราว ในอัตราวันละ 300 บาท โดยการ
นับเวลาในการค านวณค่าเบี้ยเล้ียงให้นับตั้งแต่ออกเดินทางจากสถานที่อยู่
หรือสถานที่ท างานประจ าจนกลับถึงสถานที่อยู่หรือสถานที่ท างานประจ า 
ให้นับ 24 ช่ัวโมงเป็น 1 วัน ในกรณีไม่ถึงหรือเกิน 24 ช่ัวโมง หากเกิน 12 
ช่ัวโมง ให้นับเป็น 1 วัน กรณีไม่ถึง 12 ช่ัวโมง หากเกิน 6 ช่ัวโมง ให้
นับเป็นครึ่งวัน 

14) ค่าที่พักชาวต่างประเทศที่มาเข้าร่วมกิจกรรม ซึ่งมา
จากหลากหลายประเทศ และคนละพื้นที่กัน ในการให้
เข้าพักสามารถแยกห้องพักได้หรือไม่ 

ชาวต่างประเทศที่เข้าร่วมกิจกรรมซึ่งมาจากหลายประเทศ ผู้รับผิดชอบ
โครงการสามารถพิจารณาตามความเหมาะสมในการเข้าพักได้ ทั้งนี้ ใน
กรณีที่มีชาวต่างชาติจากหลายประเทศมาเข้าร่วมกิจกรรมดังกล่าว 
โครงการควรระบุรายละเอียดเพื่อแจกแจงงบประมาณค่าใช้จ่ายของ
กิจกรรมไว้ในข้อเสนอรับทุน เพื่อให้ พปส.พิจารณาความเหมาะสม และ
เห็นชอบวงเงินและกรอบอัตราค่าใช้จ่ายซึ่งอาจสูงกว่าการจัดกิจกรรมทั่วไป  

ด้านภาษีอากร 
16)  การน าส่งภาษีที่สรรพากร กรณีหักภาษี ณ ท่ีจ่าย
ไว้ 1% ถ้าเป็นบุคคลยื่นแบบ ภ.ง.ด.3 นิติบุคคลยื่นแบบ 
ภ.ง.ด.53 ถูกต้องหรือไม่ 

 กรณีการน าส่งภาษีเงินได้หัก ณ ท่ีจ่ายด้วย ภ.ง.ด.3 
กรณีรัฐบาล องค์การของรัฐบาล หรือองค์การปกครองส่วนท้องถิ่น ผู้

จ่ายเงินได้พึงประเมินตามมาตรา 40 (5),(6),(7),(8) ให้แก่ผู้รับเงินซึ่งมี
หน้าที่เสียภาษีเงินได้บุคคลธรรมดา รายหนึ่งๆมีจ านวนรวมกันทั้งส้ินตั้งแต่ 
10,000 บาทข้ึนไป แม้การจ่ายนั้นจะได้แบ่งจ่าย ครั้งหนึ่งๆ ไม่ถึง 10,000 
บาทก็ตาม ให้ค านวณหักไว้ในอัตราร้อยละ 1เว้นแต่ เป็นเงินได้ในการ
ประกวดหรือแข่งขันให้ค านวณหักตามอัตราภาษีเงินได้ 
 กรณีการน าส่งภาษีเงินได้หัก ณ ท่ีจ่ายด้วย ภ.ง.ด.53 

กรณีรัฐบาล องค์การของรัฐบาล เทศบาล หรือองค์การบริหารราชการ
ส่วนท้องถิ่น ท่ีจ่ายเงินได้พึงประเมินตามมาตรา 40 แห่งประมวลรัษฎากร 
ให้แก่ผู้รับซึ่งเป็นบริษัทหรือ ห้างหุ้นส่วนนิติบุคคลครั้งหนึ่งๆ ตั้งแต่ 500 
บาท ขึ้นไป ให้ค านวณหักไวใ้นอัตราร้อยละ 1 

17) การหักภาษีเงินได้ ณ ท่ีจ่ายจากการจ่ายเงินรางวัล
การประกวดหนังส้ัน/ไม่ทราบว่า จะต้องหักภาษีไดก้ี่% 
จะเข้าข่ายค่าตอบแทนได้ไหม เพราะว่า อ่านในคู่มือไม่
มีเรื่องค่าจ่ายรางวัล 

เงินรางวันลไม่เข้าข่ายค่าตอบแทน แต่เป็นการจ่ายเงินรางวัลจากการ
ประกวด หรือการชิงโชค โดยผู้รับทุนต้องหักภาษีเงินได้ ณ ท่ีจ่ายน าส่งต่อ
กรมสรรพากรในอัตรา 5% ของเงินรางวัลที่จ่ายในนามของกองทุนฯ (โปรด
ศึกษาประกาศกรมสรรพากร เรื่อง การหักภาษีเงินได้ ณ ท่ีจ่าย ตามมาตรา 
3 เตรส แห่งประมวลรัษฎากรประกาศ ณ วันที่ 27 ตุลาคม พ.ศ. 2530) 

18) ผู้รับทุนต้องจัดท า ภ.ง.ด. 1ก และ ภ.ง.ด. 3ก ส่ง
กรมสรรพากรด้วยหรือไม่ 

ผู้รับทุนต้องจัดท า ภ.ง.ด.1ก ยื่นกรมสรรพากร ภายในเดือนกุมภาพันธข์อง
ปีถัดไป และ ภ.ง.ด.3ก ยื่นกรมสรรพากรภายในเดือนมกราคมของปีถัดไป 

19) การจ่ายเงินค่าวัสดุและค่าเช่ารถตู้ในการด าเนิน
กิจกรรมนอกพื้นที่โครงการจากวงเงินยืมทดรองจ่าย 
จะต้องหักภาษีเงินได้ ณ ที่จ่าย จากผู้รับเงิน หรือไม่   

กรณีการจ่ายเงินจากการยืมเงินทดรองจ่ายที่ไม่ทราบรายจ่ายล่วงหน้า 
ไม่ต้องหักภาษี ณ ที่จ่าย ซ่ึงได้รับการอนุโลมจากกรมสรรพากร ตามข้อ
หารือภาษีอากร อ้างอิงเลขที่หนังสือ กค 0811/07875 วันที่ 8 
มิถุนายน 2541 เรื่องภาษีเงินได้นิติบุคคลหัก ณ ที่จ่าย กรณีพนักงาน
บริษัทยืมเงินทดรองไปจ่ายค่าจ้างท าของ 

20) การจ่ายเงินค่าซ้ือวัสดุ โดยน าเงินส่วนตัวส ารอง
จ่ายไปก่อน จะต้องหักภาษีเงินได้หัก ณ ที่จ่าย หรือไม่ 

กรณีการส ารองจ่ายเงินไปก่อน หรือเป็นการยืมเงินทดรองจ่าย ได้รับ
การอนุโลมจากกรมสรรพากรไม่ต้องหักภาษี ณ ที่จ่ายได้ ตามเลขที่
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หนังสือ กค 0811/07875 เรื่อง ภาษีเงินได้นิติบุคคลหัก ณ ที่จ่าย กรณี
พนักงานบริษัทยืมเงินทดรองไปจ่ายค่าจ้างท าของ  ทั้งน้ี โครงการควร
พิจารณาถึงหลักการปฏิบัติว่าการส ารองจ่ายไปก่อนน้ันต้องเป็นการ
จ่ายเงินที่ไม่สามารถคาดการณ์ไว้ได้ล่วงหน้า หรือมีความจ าเป็นเร่งด่วน
ที่ต้องซ้ือของและมีวงเงินการซ้ือไม่มากนักจึงเป็นการอนุโลมจากกรม
สรรพกร หากโครงการทราบล่วงหน้าว่าจะต้องมีการจัดซ้ือและหรือ
บริการ ที่มีการจ่ายเงินโดยตรงจากโครงการไปยังผู้ขายหรือผู้ให้บริการ 
จะต้องมีการหักภาษี ณ ที่จ่าย ตามประมวลรัษฎากร 

21) การหักภาษี ณ ที่จ่ายในอัตราแบบก้าวหน้ากับผู้
ที่ได้รับค่าตอบแทนประจ า เช่น ค่าตอบแทนที่ปรึกษา 
ค่าตอบแทนหัวหน้าโครงการ ค่าตอบแทนผู้ร่วมท า
โครงการ ค่าตอบแทนผู้วิจัย และค่าจ้างชั่วคราวผู้ช่วย
นักวิจัย มีหลักเกณฑ์การค านวณอย่างไร 

 การค านวณเงินได้พึงประเมินเสมือนหน่ึงว่าได้จ่ายทั้งปี 
 เกณฑ์การภาษีเงินได้บุคคลธรรมดา หักภาษี ณ ที่จ่ายในอัตรา
ก้าวหน้าโดยการค านวณหักเสมือนว่าได้จ่ายเงินจ านวนที่จ่ายทั้งปี เม่ือ
ค านวณภาษีได้เท่าไรแล้วเอา 12 หาร ผลลัพธ์ที่ได้คือจ านวนภาษีที่ต้อง
หักน าส่งในเดือนภาษีน้ันๆ กล่าวคือ น าเงินได้พึงประเมินที่คาดว่าได้รับ
ทั้งปีหักค่าใช้จ่าย และค่าลดหย่อนเหลือเท่าใดเป็นเงินได้สุทธิแล้วน าไป
ค านวณภาษี ตามบัญชีอัตราภาษีเงินได้บุคคลธรรมดา แล้วหารด้วย
จ านวนครั้งที่จ่าย จะได้จ านวนภาษีที่ต้องหักแต่ละครั้ง ทั้งน้ี เงินได้สุทธิ 
150,000 บาทแรก ได้รับการยกเว้น  

22) ขั้นตอนการหักภาษี ณ ที่จ่าย และการน าส่งภาษี
แก่กรมสรรพากร มีวิธีการอย่างไร 

(1) เม่ือจ่ายเงินให้แก่ผู้มีเงินได้ และมีการหักภาษี ณ ที่จ่าย ให้ออก
หนังสือรับรองการหักภาษี ณ ที่จ่าย 50 ทวิ (FN 13) 4 ฉบับ โดยใหแ้ก่
ผู้รับเงิน 2 ฉบับ (ส าหรับยื่นแบบภาษีเงินได้ประจ าปี 1 ฉบับ เก็บไว้ 1 
ฉบับ) และโครงการจัดเก็บไว้ 2 ฉบับ (เข้าแฟ้มภาษีหัก ณ ที่จ่าย 1 
ฉบับ เข้าแฟ้มเอกสารการลงบัญชี 1 ฉบับ) 
(2) ทุกสิ้นเดือน รวบรวมรายการที่หักภาษี ณ ที่จ่าย โดยน าหนังสือ
รับรองการหักภาษีเงินได้ ณ ที่จ่าย ที่มีกรอกในใบแนบและแบบยื่น 
ภ.ง.ด. โดยหากเป็นกรณีบุคคลธรรมดาใช้แบบ  ภ.ง.ด. 3 หากเป็นนิติ
บุคคลใช้แบบ ภ.ง.ด.53 โดยส าเนาเก็บไว้ที่โครงการจ านวน 1 ชุด 
(3) น าใบแนบและแบบยื่น ภ.ง.ด. พร้อมเงินภาษีที่หักไว้ น าส่ง
กรมสรรพากรที่ส านักงานเขตที่สะดวก ภายในวันที่ 7 ของเดือนถัดไป 
(4) น าใบเสร็จรับเงินจากกรมสรรพากร และแบบยื่น ภ.ง.ด.พร้อมใบ
แนบจัดท าชุดเอกสารใบส าคัญจ่าย และบันทึกบัญชี 

23) การหักภาษีเงินได้หัก ณ ที่จ่าย ที่มี
ภาษีมูลค่าเพิ่ม (VAT) การค านวณจะต้องรวม VAT 
ด้วยหรือไม่ และมีวิธีการค านวณอย่างไร 

การค านวณภาษี หัก ณ ที่จ่าย ค่าสินค้าหรือบริการ ที่มี VAT จะต้อง
หัก VAT ออกก่อนค านวณภาษี (เน่ืองจาด VAT ไม่ใช่เงินได้ของผู้ขาย) 
ดังตัวอย่าง จัดซ้ือวัสดุกับร้านค้าที่จดทะเบียนภาษีมูลค่าเพิ่มเป็นเงิน
จ านวน 10,700 บาท (รวมภาษีมูลค่าเพิ่มแล้ว) ดังน้ี 
   ค่าวัสดุก่อน VAT                                     10,000.- บาท 
   ภาษีเงินได้หัก ณ ที่จ่าย (10,000*1%)                100.- บาท 
ดังน้ัน เงินที่ต้องจ่ายให้แก่ร้านค้าเท่ากับ จ านวน    10,600.- บาท 
(10,700 – 100)  

24) การจ่ายเงินค่าซ้ือสินค้าหรือบริการ มีหลักเกณฑ์
การหักภาษีเงินได้ ณ ที่จ่าย อย่างไร 

กรณีเป็นบุคคลธรรมดา จ่ายไม่ถึง 10,000 บาท ไม่ต้องหักภาษี ณ ที่
จ่าย จ่ายตั้งแต่ 10,000 บาทขึ้นไป หักภาษี ณ ที่จ่าย 1% ของเงินได้  
กรณีเป็นนิติบุคคล จ่ายไม่ถึง 500 บาท ไม่ต้องหักภาษี ณ ที่จ่าย จ่าย
ตั้งแต่ 500 บาทขึ้นไป หักภาษี ณ ที่จ่าย 1% ของเงินได้ 

25) โครงการมีการจ้างจัดท า Storyboard แก่บุคคล
ธรรมดาโดยแบ่งจ่ายเป็นรายงวด โดยแต่ละครั้งจ่าย

การหักภาษี ณ ที่จ่าย ค่าสินค้าหรือบริการของบุคคลธรรมดาหรอืนิติ
บุคคลให้ค านวณเงินได้ทั้งสัญญาโดยประเมินเงินไดท้ั้งปีภาษี หากในปี
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ไม่ถึง 10,000 บาท (จ่ายเป็นงวดๆ ละ 8,000 บาท) 
แต่เม่ือรวมทั้งสัญญาจ้างเกิน 10,000 บาท (วงเงิน
การจ้าง 40,000 บาท) ในการจ่ายแต่ละครั้งจะต้อง
หักภาษีเงินได้ ณ ที่จ่าย หรือไม่ 

ภาษีน้ันจะต้องมีการจ่ายถึง 10,000 บาท โครงการจะต้องหักภาษี ณ 
ที่จ่ายทุกครั้งที่มีการจ่ายเงิน แม้ว่าการจ่ายในแต่ละงวดจะไม่ถึง 
10,000 บาทก็ตาม 

ด้านพัสดุ  
26) เม่ือต้องการจัดซ้ือจัดจ้างมีขั้นตอนตั้งแต่เริ่ม
ด าเนินการจนถึงการจ่ายเงิน อย่างไรบ้าง 

ขั้นที่ 1 เม่ือผู้ปฏิบัติงานมีความต้องการใช้พัสดุ ให้จัดท า “ใบค าขอ
จัดหาพัสดุ ฯ” (พด.001) ระบุรายละเอียดพัสดุที่ต้องการใช้งาน 
จ านวน งบประมาณที่ต้องใช้ และงบประมาณคงเหลือ และวันที่
ต้องการใช้งาน เสนอหัวหน้าโครงการ พิจารณาถึงความจ าเป็นและ
ความคุ้มค่าในการซ้ือหรือจ้าง รวมถึงแต่งตั้งคณะกรรมการจัดหาพัสดุ 
และคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ (ตามแต่ละวิธีการจัดหา) 
ขั้นที่ 2 การจัดหาพัสดุด าเนินการโดยเจ้าหน้าที่พัสดุ หรือ
คณะกรรมการจัดหาพัสดุ ซ่ึงมี 3 วิธี คือ  วิธีการตกลงราคา วิธี
เปรียบเทียบราคา และวิธีคัดเลือก  
ขั้นที่ 3 เสนอขออนุมัติซ้ือหรือจ้าง และจัดท าสัญญาหรือใบสั่งซ้ือสั่งจ้าง 
ขันที่ 4 การตรวจรับพัสดุ โดยคณะกรรมการตรวจรับพัสดุตรวจสอบ
ความครบถ้วนตามหลักฐานที่ตกลงกันไว้ พร้อมลงนามตรวจรับพัสดุไว้
เป็นหลักฐานการตรวจรับ (วงเงินไม่เกิน 50,000 บาท กรรมการ 1 คน 
วงเงินเกิน 50,000 กรรมการอย่างน้อย 3 คน) 
ขั้นที่ 5 การจ่ายเงิน เม่ือได้รับการส่งมอบงานและคณะกรรมการตรวจ
รับได้ตรวจรับพัสดุเรียบร้อยแล้ว โดยโอนเงินเข้าบัญชีคู่สัญญา (ผู้ขาย
หรือผู้รับจ้าง) 

27) การจัดซ้ือจัดจ้างที่มีวงเงินไม่เกิน 100,000 บาท 
จะต้องมีการประกาศข่าวสารการจัดหาพัสดุ หรือไม่ 

การจัดหาที่มีวงเงินครั้งหน่ึงไม่เกิน 100,000 บาท สามารถใช้วิธีตกลง
ราคาได้โดยให้เจ้าหน้าที่ติดต่อตกลงราคากับผู้ขายหรือผู้รับจ้างได้
โดยตรง จึงไม่จ าเป็นต้องประกาศข่าวสารการจัดหาพัสดุ 

28) การจัดหาพัสดุใช้วิธีเปรียบเทียบราคา และวิธี
คัดเลือก แตกต่างกันอย่างไร  

ข้อแตกต่างระหว่างการจัดหาพัสดุโดยวิธีการเปรียบเทียบราคา และวิธี
คัดเลือก คือ วิธีเปรียบเทียบราคาด าเนินการในกรณีที่พัสดุมี
รายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะที่เป็นมาตรฐาน โดยใช้เกณฑ์ราคาต่ าสุด
ในการพิจารณาเลือกผู้เสนอราคา ส่วนวิธีคัดเลือกด าเนินการในกรณีที่
พัสดุมีรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะที่ไม่เป็นมาตรฐาน โดยใช้เกณฑ์
คุณภาพต่อราคา (Price Performance) ในการพิจารณาเลือกผู้ยื่น
ข้อเสนอตามขอบเขตของเงิน (TOR) ที่ก าหนด 

29) การจัดหาพัสดุด้วยวิธีเปรียบเทียบราคา และวิธี
คัดเลือก จะต้องประกาศ TOR ก่ีวัน และมีช่องทางใน
การประกาศใดบ้าง 

(1) การประกาศข่าวสารการจัดหาพัสดุเพื่อให้ผู้ขายหรือผู้รับจ้างเสนอ
ราคา ให้ประกาศก่อนวันที่รับข้อเสนอราคา ไม่น้อยกว่า 3 วันท าการ 
(2) ช่องทางในการประกาศ ได้แก่ 
 ปิดประกาศอย่างเปิดเผย ณ ที่ท าการของโครงการ 
 ประกาศทางเว็บไซต์ 
 ส่งประกาศไปยังแหล่งผู้ขายหรือผู้รับจ้าง และในกรณีที่แผนงาน/

โครงการเห็นเป็นการสมควร อาจลงประกาศไปยังแหล่งผู้มีอาชีพขาย
หรือรับจ้างโดยตรง หรือโฆษณาโดยวิธีอ่ืนก็ได้ 

30) ใบค าขอจัดหาพัสดุ ฯ (พด.001) แตกต่างจาก 
ใบสั่งซ้ือสั่งจ้าง อย่างไร 

ใบขอจัดหาพัสดุฯ (พด.001) เป็นเอกสารที่จัดท าเพื่อเสนอให้
ผู้รับผิดชอบโครงการพิจารณาความจ าเป็น ความเหมาะสมของปริมาณ
พัสดุที่จะซ้ือหรือจ้าง รวมทั้งความคุ้มค่า เพื่ออนุมัติการจัดซ้ือจัดจ้าง
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ค าถาม ค าตอบ 
ก่อนด าเนินการจัดหาผู้ขายหรือผู้รับจ้าง ส่วนใบสั่งซ้ือสั่งจ้างเป็น
เอกสารในรูปสัญญาอย่างย่อระหว่างผู้จ้างและผู้รับจ้าง ซ่ึงท าขึ้น
หลังจากได้ด าเนินการจัดหาโดยวิธีใดวิธีหน่ึงจาก 3 วิธี จนได้ตัวผู้ขาย
หรือผู้รับจ้างแล้ว ทั้งน้ี การซ้ือหรือจ้างด้วยการออกใบสั่งซ้ือสั่งจ้างจะ
ใช้ในกรณีวงเงินไม่เกิน 100,000 บาท หรือกรณีที่ผู้ขายหรือผู้รับจ้าง
สามารถส่งมอบพัสดุได้ครบถ้วนภายใน 5 วันท าการนับถัดจากวันลง
นามในใบสั่งซ้ือสั่งจ้าง 

อื่นๆ   
31) การขอขยายระยะเวลาส้ินสุดโครงการ หากด าเนิน
กิจกรรมเสร็จทัน และยังเคลียร์เอกสารหรือจัดท า
รายงานไม่แล้วเสร็จทันตามก าหนด จะต้องท าหนังสือ
ขออนุมัติขยายระยะเวลาด้วยหรือไม่ และการขอขยาย
ระยะเวลาโครงการมีหลักเกณฑ์ในการขอได้สูงสุด
ระยะเวลาเท่าไหร่ 

การเคลียรเ์อกสารทางการเงิน และบัญชี รวมทั้งการจัดท ารายงานงวด 
ต้องอยู่ภายในก าหนดระยะเวลาส้ินสุดโครงการ หรือภายในระยะเวลาที่
ขอขยายโครงการ  ดังนั้น หากโครงการยังเคลืยร์เอกสารไม่ทันตาม
ก าหนดเวลา จะต้องขอขยายระยะเวลาโครงการด้วย โดยการขอขยาย
ระยะเวลาควรด าเนินการก่อนระยะเวลาส้ินสุดโครงการ 15 วัน ซึ่งขอ
ขยายระยะเวลาได้ไม่เกิน 2 ครั้งๆ ละ  6 เดือน  อย่างไรก็ตาม อาจ
ปรับเปล่ียนได้ตามสถานการณ์จ าเป็น โดยให้ ผจก.กองทุนฯ พิจารณา
ผ่านฝ่ายให้ทุน 

32) ในการส่งมอบงานแต่ละงวด หากไม่สามารส่งมอบ
ได้ทันตามก าหนดการแนบท้ายสัญญา ต้องมีขอการ
อนุมัติจากฝ่ายให้ทุน หรือไม่   

ในการส่งมอบงานแต่ละงวด หากเกินกว่าก าหนดส่งมอบงานโครงการ
จะต้องมีหนังสือแจ้งขอเล่ือนส่งมอบงานไปยังฝ่ายให้ทุน โดยจะต้องมี
หนังสือตอบกลับเป็นลายลักษณ์อักษรจากฝ่ายให้ทุน  
* หมายเหตุ เนื่องด้วยปัจจุบันในแต่ละฝ่ายอาจมีแนวทางที่แตกต่างกัน ซึ่ง
จะได้มีการหารือกับฝ่ายให้ทุนให้เป็นไปในแนวทางเดียวกัน 

33) หากส้ินสุดระยะเวลาโครงการแล้ว โครงการสามารถ
เบิกจ่ายเงินและยังด าเนินงานได้อยู่หรือไม่ และค่าใช้จ่าย
หลังจากวันส้ินสุดโครงการสามารถเบิกได้ หรือไม่ 

โครงการไม่สามารถด าเนินกิจกรรมและเบิกจ่ายเงินหลังวันส้ินสุดโครงการ 
หรือระยะเวลาที่ได้รับอนุมัติให้ขยายโครงการ เว้นแต่การจ่ายเงินทีได้รับ
ในงวดสุดท้ายเพื่อช าระหนี้ 

34) หากการด าเนินงานจริงมีความจ าเป็นต้องเบิกจ่าย
ค่าตอบแทนวิทยากร ค่าตอบแทนอื่น ฯลฯ เนื่องจาก
เป็นค่าตอบแทนส าหรับการด าเนินงาน แต่โครงการ
ไม่ได้ตั้งงบประมาณไว้ หรือก าหนดงบประมาณไว้แล้ว
ไม่เพียงพอต่อการด าเนินงาน ควรด าเนินการอย่างไร 

สามารถเบิกจ่ายเงินค่าตอบแทนวิทยากร หรือค่าตอบแทนอื่น ในการ
ด าเนินกิจกรรมได้โดยจ่ายจากงบด าเนินงาน หมวด 2.7 หรือ 2.8 ได้ ซึ่ง
ให้พิจารณาถึงความจ าเป็นในการด าเนนิกิจกรรม และเอกสารหลักฐาน
การจ่ายเงินเป็นส าคัญ โดยไม่ต้องท าหนังสือขออนุมัติจาก พปส. 

35) หากโครงการจะปรับโอนงบประมาณจากหมวดที่ 1 
ค่าตอบแทนและค่าจ้าง หรือหมวดที่ 6 ค่าบริหาร
จัดการ เข้าหมวดงบประมาณอื่น (หมวด 2-5) สามารถ
ขออนุมัติจาก พปส. ได้ หรือไม่ 

สามารถด าเนินการได้ แต่ต้องหนังสือขออนุมัติจาก พปส. เป็นลายลักษณ์
อักษร เนื่องจากมีการปรับโอนงบประมาณข้ามหมวด 

36) โครงการที่มีการเดินทางไปต่างประเทศ ให้ยึดหลัก
ปฏิบัติ ตามกรอบอัตราใด เนื่องจากคู่มือฯ ไม่มีก าหนด
ไว้ 

ให้ใช้หลักปฏิบัติตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการเบิกค่าใช้จ่ายใน
การเดินทางไปราชการ (ฉบับที่ ๒)  พ.ศ. ๒๕๕๔ ทั้งนี้ ต้องมีงบประมาณ
ก าหนดไวใ้นสัญญาให้ทุน 

37) พปส. จะสามารถมีวิธีการใดในการจัดการครุภัณฑ์
เม่ือปิดโครงการ (กรณีที่โครงการมีงบประมาณในการ
ซื้อครุภัณฑ์ได้) 

พปส. ไม่สนับสนุนให้มีการซื้อครุภัณฑ ์และครุภัณฑ์ต่ ากว่าเกณฑ์ (ไม่เกิน 
10,000 บาท) หากโครงการมีความจ าเป็นต้องซื้อ จะต้องระบุไว้ใน
ข้อเสนอและได้รับความเห็นชอบจากคณะกรรมการพิจารณากล่ันกรองแต่
แรก  
** หมายเหตุ  พปส. จะน าไปพิจารณาเรื่องการซื้อครุภัณฑ์ และการ
จัดการครุภัณฑ์เม่ือส้ินสุดโครงการต่อไป 
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หลักเกณฑ์และวิธีการใชต้ราสญัลักษณ์ของกองทุนฯ 
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